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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 
ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

04.06.2018 г.   № 122-а  Санкт-Петербург

Об утверждении административных регламентов по предоставлению Местной 
Администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 

муниципального округа Финляндский округ, осуществляющей отдельные государственные 
полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке 

и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, 
находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание 

детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге
В соответствии с постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 25.07.2011 № 1037 «О Порядке разра-

ботки и утверждения исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга административ-
ных регламентов предоставления государственных услуг (исполнения государственных функций)», постановле-
нием 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-Петербурге» и распоряжением Комитета по социальной политике Санкт-Петербурга от 29.06.2017 № 389-
р, во исполнение пункта 2.3 протокола заседания Комиссии по проведению административной реформы в Санкт-
Петербурге от 17.05.2017 № 91, принимая во внимание протест прокуратуры Калининского района Санкт-Петер-
бурга от 29.05.2018 г. № 03–02–2018–65 «на Административный регламент по предоставлению Местной адми-
нистрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финлянд-
ский округ, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осу-
ществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание 
детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных 
на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по согласию органа опеки и попе-
чительства на заключение трудового договора с учащимся, достигшим возраста 14 лет, для выполнения в сво-
бодное от учебы время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и не нарушающего процесса обуче-
ния, утвержденный постановлением МА ВМО СПб МО Финляндский округ от 17.12.20012 № 402-а», Местная ад-
министрация муниципального образования Финляндский округ

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению Местной Администрацией внутригородско-

го муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляю-
щей отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельнос-
ти по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под 
опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в прием-
ные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попе-
чительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание 
стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на вос-
питание в иных установленных семейным законодательством формах, согласно приложению (приложение № 1).

2. Утвердить административный регламент по предоставлению Местной администрацией внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющими 
отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опе-
ке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой 
или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, 
в Санкт-Петербурге, государственной услуги по даче согласия органа опеки и попечительства на заключение тру-
дового договора с лицом, получившим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выпол-
нения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее образование и до-
стигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, 
не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы (приложение № 2).

3. Считать утратившим силу п. п.1,2 постановление Местной администрации от 17.12.2012 г. № 402-а «Об ут-
верждении административного регламента по предоставлению государственных услуг Местной администрацией 
внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, 
осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению 
деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, нахо-
дящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных на воспита-
ние в приемные семьи, в Санкт-Петербурге».

4. Контроль за выполнением постановления возложить на главу Местной администрации.
5. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования (обнародования).

Глава Местной администрации Т. В. Демидова

Приложение № 1

к постановлению Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга

муниципального округа Финляндский округ от 04.06.2018 г. № 122-а

Административный регламент
по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющей отдельные 
государственные полномочия Санкт-Петербурга по  организации и  осуществлению деятельности 
по  опеке и  попечительству, назначению и  выплате денежных средств на  содержание детей, 
находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных 
на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по подбору, учету 
и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской 
Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, 

оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным 
законодательством формах

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возника-

ющие между заявителями и Местной администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-
Петербурга муниципального округа Финляндский округ, в сфере предоставления государственной услуги по под-
бору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, установленном Правительством Российской 
Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставших-
ся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством фор-
мах (далее –  государственная услуга).

Блок-схема предоставления государственной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Админи-
стративному регламенту.

Информация о государственной услуге размещена в подсистеме «Портал «Государственные и муниципаль-
ные услуги (функции) в Санкт-Петербурге» Межведомственной автоматизированной информационной систе-
мы предоставления в Санкт-Петербурге государственных и муниципальных услуг в электронном виде (далее –  
Портал) (www.gu.spb.ru).

1.2. Заявителями являются совершеннолетние граждане, являющиеся гражданами Российской Федерации, 
имеющими место жительства в Санкт-Петербурге, желающими принять на воспитание в свою семью ребенка, 
оставшегося без попечения родителей, иностранными гражданами, лицами без гражданства или гражданами 
Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами территории Российской Федерации, желающи-
ми принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, имеющего место жи-
тельства в Санкт-Петербурге, являющегося гражданином Российской Федерации, не прошедшими соответству-
ющей подготовки на территории иностранного государства, в котором они постоянно проживают, либо освоен-
ная иностранными гражданами программа подготовки кандидатов в приемные родители не соответствует уста-
новленным законодательством Российской Федерации требованиям (далее –  заявители).

Представлять интересы заявителя вправе доверенное лицо, имеющее следующие документы:
документ, удостоверяющий личность 1;
документ, подтверждающий полномочия представителя 2.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги
1.3.1.В предоставлении государственной услуги могут участвовать:
1.3.1.1. Комитет по социальной политике Санкт-Петербурга:
адрес: 190000, Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 6;
телефон: (812) 576-24-61, факс (812) 576-24-90;
адрес сайта и электронной почты: www.gov.spb.ru, e-mail: ksp@gov.spb.ru;
график работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48; вы-

ходные дни –  суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего не-
рабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

1.3.1.2. Органы опеки и попечительства внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга 
(далее –  органы опеки и попечительства):

места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты органов опеки и попечительства при-
ведены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

1.3.1.3. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» (далее –  Многофункциональный центр, 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; вы-

ходные дни –  суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего не-
рабочему праздничному дню, уменьшается на один час;

актуальный перечень структурных подразделений Многофункционального центра, места их нахождения, гра-
фик работы и справочные телефоны указаны на Портале в разделе «Многофункциональные центры предостав-
ления государственных и муниципальных услуг в Санкт-Петербурге (МФЦ)»;

центр телефонного обслуживания: (812) 573-90-00;
адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc/, e-mail: knz@mfcspb.ru.
1.3.1.4. При предоставлении государственной услуги орган опеки и попечительства вправе осуществлять 

межведомственное информационное взаимодействие с:
Главным Управлением Министерства внутренних дел России по Санкт-Петербургу и Ленинградской области 

(далее –  ГУ МВД):
адрес: 191015, Санкт-Петербург, Суворовский пр., д. 50/52;
адрес сайта и электронной почты: www.78.mvd.ru;
справочный телефон: (812)573-26-76.
Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Санкт-Петербургу и Ленинградской области (да-

лее –  Пенсионный фонд РФ):
адрес: 194214, Санкт-Петербург, Энгельса пр-т, д. 73;
телефон: (812) 553-20-78, факс: (812) 554-08-22;
адрес сайта: www.pfrf.ru/ot_peter;

1 В качестве документа, удостоверяющего личность, предъявляются:
паспорт гражданина Российской Федерации;
временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления 

паспорта, предусмотренное пунктом 76 Административного регламента Федеральной миграционной службы по 
предоставлению государственной услуги по выдаче и замене паспорта гражданина Российской Федерации, удо-
стоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации, утвержден-
ного приказом Федеральной миграционной службы от 30.11.2012 № 391;

иные документы, удостоверяющие личность, в соответствии с действующим законодательством.
2 В качестве документа, подтверждающего полномочия представителя, предъявляется
– документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие 

у представителя права действовать от лица заявителя, и определяющий условия и границы реализации права 
представителя на получение государственной услуги..
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график работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пятница и предпраздничные дни с 9.00 до 17.00; пе-
рерыв с 13.00 до 13.48; выходные дни –  суббота, воскресенье.

Государственными казенными учреждениями «Жилищное агентство администрации района Санкт-Петер-
бурга» (далее –  ГКУ ЖА):

места нахождения 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 празднич-
ному дню, уменьшается на один час.

Комитетом по делам записи актов гражданского состояния (далее –  КЗАГС):
адрес: 191015, Санкт-Петербург, Таврическая ул., д. 39;
справочный телефон: (812) 271-79-43, факс (812) 271-41-10;
адрес сайта и электронной почты: kzags@gov.spb.ru; www.gov.spb.ru;
график работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48; вы-

ходные дни –  суббота, воскресенье.
1.3.1.5. В случае передачи органом опеки и попечительства в соответствии с постановлением Правительст-

ва Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства 
в отношении несовершеннолетних граждан» и приказом Минобрнауки РФ от 14.09.2009 № 334 «О реализации По-
становления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423» отдельного полномочия органа опе-
ки и попечительства по подготовке граждан, желающих принять в свою семью на воспитание детей, оставшихся 
без попечения родителей, образовательным организациям, медицинским организациям, организациям, оказы-
вающим социальные услуги, или иным организациям, в том числе организациям для детей-сирот и детей, остав-
шихся без попечения родителей, в предоставлении государственной услуги участвуют указанные организации.

Места нахождения организаций, их адреса и контактные телефоны предоставляются заявителям органом 
местного самоуправления, с которым организации заключили договор о подготовке граждан, желающих при-
нять в свою семью на воспитание детей, оставшихся без попечения родителей.

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

1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3.1 настоящего Административного ре-
гламента, по вопросам предоставления государственной услуги, а также сведения о ходе предоставления государ-
ственной услуги, заявители могут получить следующими способами (в следующем порядке):

направление запросов в письменном виде по адресам органов (организаций), указанных в пункте 1.3.1 на-
стоящего Административного регламента, в электронном виде по адресам электронной почты указанных орга-
нов (организаций);

по справочным телефонам специалистов органов (организаций), указанных в пункте 1.3.1 настоящего Ад-
министративного регламента;

на Портале (www.gu.spb.ru);
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальных сайтах органов (организаций), 

указанных в пункте 1.3.1;
при личном обращении на прием к специалистам органов (организаций) (в дни и часы приема, если уста-

новлены);
в центре телефонного обслуживания Многофункционального центра (812) 573-90-00);
при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), размещенным в помещениях структурных по-

дразделений Многофункционального центра;
на стендах в местах предоставления государственной услуги.
На стендах размещается следующая информация:
наименование государственной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги;
график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты органов (организаций), осуществляющих при-

ем и консультации заявителей по вопросам предоставления государственной услуги;
адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги;
контактная информация об органах (организациях), участвующих в предоставлении государственной услуги;
порядок предоставления государственной услуги;
последовательность посещения заявителем органов (организаций), участвующих в предоставлении госу-

дарственной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение государственной услуги;
перечень документов, необходимых для получения государственной услуги, в том числе получаемых без 

участия заявителя;
образец заполненного заявления.
1.3.4. В целях доступности получения информации о порядке предоставления государственной услуги для 

инвалидов органами (организациями), указанными в пункте 1.3.1 настоящего Административного регламен-
та обеспечивается:

для лиц со стойким нарушением функции зрения:
выполнение информации крупным рельефным шрифтом на контрастном фоне (белом или желтом) и дубли-

рование рельефно-точечным шрифтом Брайля;
обеспечение выпуска альтернативных форматов печатных материалов (крупный шрифт или аудиофайлы);
для лиц со стойким нарушением функции слуха –  предоставление государственной услуги с использовани-

ем русского жестового языка, включая обеспечение допуска сурдопереводчика, либо специальных технических 
средств, обеспечивающих синхронный сурдоперевод;

для лиц с одновременным стойким нарушением функций зрения и слуха –  предоставление государственной 
услуги по тифлосурдопереводу, включая обеспечение доступа тифлосурдопереводчика, либо специальных тех-
нических средств, обеспечивающих синхронный тифлосурдоперевод.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование государственной услуги: подбор, учет и подготовка органом опеки и попечительства гра-

ждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения 
родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах.

Краткое наименование государственной услуги: подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание 
стать опекунами.

Государственная услуга включает в себя следующие подуслуги:
подбор граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями, через информирование граждан 

о возможности стать опекунами (далее –  подбор граждан, выразивших желание стать опекунами);
подготовка граждан, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения 

родителей (далее –  подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами);
учет граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями (далее –  учет граждан, выразив-

ших желание стать опекунами).
2.2. Государственная услуга предоставляется органом опеки и попечительства во взаимодействии с органа-

ми (организациями), указанными в пункте 1.3.1 настоящего Административного регламента.
Должностным лицам органов опеки и попечительства запрещено требовать от заявителя осуществления дей-

ствий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, связанных с обращени-
ем в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получе-
ния услуг и получения документов и информации, полученных в результате предоставления таких услуг, вклю-
ченных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государствен-
ных услуг, утвержденный постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 03.02.2012 № 93 «Об утверждении 
Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными орга-
нами государственной власти Санкт-Петербурга государственных услуг и предоставляются организациями, уча-
ствующими в предоставлении государственных услуг, и Порядка определения размера платы за их оказание».

2.3. Результатом предоставления государственной услуги является:
выдача заявителю постановления о назначении опекуном или попечителем (далее –  назначение граждани-

на опекуном) согласно приложению № 10 к настоящему Административному регламенту.
или постановления об отказе в назначении гражданина опекуном согласно приложению № 11 к настояще-

му Административному регламенту;
выдача заявителю заключения органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства граждани-

на, о возможности/невозможности гражданина быть усыновителем или опекуном (попечителем) (далее –  вы-
дача заключения гражданину о возможности быть опекуном) согласно приложению № 12 к настоящему Адми-
нистративному регламенту.

Информирование заявителя о принятом органом опеки и попечительства решении осуществляется в фор-
ме уведомления заявителя:

на бумажном носителе (уведомление о предоставлении государственной услуги либо уведомление об отка-
зе в предоставлении государственной услуги выдается лично заявителю органом опеки и попечительства либо 
направляется через отделения федеральной почтовой связи) согласно приложению № 15 к настоящему Адми-
нистративному регламенту;

в форме электронного документа (путем направления уведомления о принятом органом опеки и попечи-
тельства решении по электронной почте).

2.4. Срок предоставления государственной услуги
2.4.1. Сроки подбора граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями, законодательст-

вом не установлены.
2.4.2. При предоставлении государственной услуги в части подготовки граждан, выразивших желание стать 

опекунами или попечителями:
в течение одного рабочего дня со дня подачи заявителем заявления орган опеки и попечительства выдает на-

правление для прохождения подготовки заявителем в организацию, отобранную органом опеки и попечительст-
ва для подготовки граждан (далее –  организация);

в течение семи рабочих дней со дня получения направления организация осуществляет зачисление заявите-
ля в группы по подготовке с уведомлением заявителя о времени и месте ее проведения;

организация осуществляет подготовку граждан по программе, утвержденной распоряжением Комитета по со-
циальной политике Санкт-Петербурга от 25.12.2012 № 307-р «О мерах по реализации постановления Правительст-
ва Санкт-Петербурга от 30.11.2012 № 1249 «О реализации статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации»;

в течение двух рабочих дней со дня окончания прохождения подготовки заявителя организация выдает сви-
детельство о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставше-
гося без попечения родителей, на территории Российской Федерации по форме, утвержденной приказом Мини-
стерства образования и науки Российской Федерации № 623 «Об утверждении требований к содержанию про-
граммы подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения 
родителей, и формы свидетельства о прохождении такой подготовки на территории Российской Федерации». 
Заявителям, не освоившим курс подготовки по результатам итоговой аттестации, свидетельство не выдается.

В течение двух рабочих дней со дня окончания прохождения подготовки заявителей организация направля-
ет в орган опеки и попечительства итоговое заключение о готовности и способности заявителя к приему детей 
на воспитание в семью (составленное совместно с заявителем по его желанию).

2.4.3. Учет граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями, осуществляется органом опе-
ки и попечительства, в том числе:

орган опеки и попечительства в течение 3 рабочих дней со дня подтверждения соответствующими упол-
номоченными органами сведений, указанных в заявлении гражданина, проводит обследование условий жиз-
ни заявителя;

в течение трех дней со дня проведения обследования оформляет и утверждает акт обследования;
в течение трех дней направляет акт обследования заявителю;
в течение 10 рабочих дней со дня подтверждения соответствующими уполномоченными органами сведений, 

указанных в заявлении гражданина, на основании указанных сведений, документов, приложенных граждани-
ном к заявлению, и акта обследования принимает решение о назначении опекуна (решение о возможности гра-
жданина быть опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, вы-
разившего желание стать опекуном), либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности гражда-
нина быть опекуном) с указанием причин отказа;

в течение трех дней со дня подписания заключения о возможности гражданина быть опекуном вносит сведе-
ния о заявителе в журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями.

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

Конституция Российской Федерации;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
Семейный кодекс Российской Федерации;
Уголовный кодекс Российской Федерации;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
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 Фе-

дерации»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг» (далее –  Федеральный закон № 210-ФЗ);
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Федеральный закон от 16.04.2001 № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без по-

печения родителей»;
постановление Правительства Российской Федерации от 29.03.2000 № 275 «Об утверждении правил переда-

чи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях 
усыновителей на территории Российской Федерации и Правил постановки на учет консульскими учреждениями 
Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными 
гражданами или лицами без гражданства» (далее –  Постановление Правительства РФ № 275);

постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осущест-
вления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (далее –  Постановление Прави-
тельства РФ № 423);

постановление Правительства Российской Федерации от 30.12.2017 № 1716 «О внесении изменений в неко-
торые акты Правительства Российской Федерации по вопросам устройства детей-сирот и детей, оставшихся без 
попечения родителей, на воспитание в семьи»;

приказ Минобрнауки России от 14.09.2009 № 334 «О реализации Постановления Правительства Российской 
Федерации от 18 мая 2009 г. № 423» (далее –  Приказ Минобрнауки РФ № 334);

приказ Минобрнауки России от 20.08.2012 № 623 «Об утверждении требований к содержанию программы 
подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родите-
лей, и формы свидетельства о прохождении такой подготовки на территории Российской Федерации» (далее –  
Приказ Минобрнауки РФ № 623);

приказ Минздрава России от 18.06.2014 № 290н «Об утверждении Порядка медицинского освидетельствования 
граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронат-
ную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также формы заключения о результатах 
медицинского освидетельствования таких граждан» (далее –  Приказ Минздрава России № 290н);

приказ Минобрнауки России от 17.02.2015 № 101 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и ис-
пользования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей» (далее –  Приказ 
Минобрнауки РФ № 101);

приказ Минобрнауки России от 13.03.2015 № 235 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 
деятельности по подготовке лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без по-
печения родителей»;

Закон Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536–109 «О наделении органов местного самоуправления в Санкт-
Петербурге отдельными государственными полномочиями Санкт-Петербурга по организации и осуществлению 
деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, нахо-
дящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных на воспита-
ние в приемные семьи, в Санкт-Петербурге»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 16.09.2008 № 1182 «О Комитете по социальной полити-
ке Санкт-Петербурга»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 1593 «О некоторых мерах по повышению ка-
чества предоставления государственных услуг на базе многофункционального центра предоставления государст-
венных услуг в Санкт-Петербурге» (далее –  постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 1593);

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 25.07.2011 № 1037 «О Порядке разработки и утверждения 
исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга административных регламентов предо-
ставления государственных услуг (исполнения государственных функций)»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 1753 «О Порядке межведомственного ин-
формационного взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг исполнительны-
ми органами государственной власти Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления в Санкт-Петербур-
ге, а также услуг государственных учреждений, подведомственных исполнительным органам государственной 



3

власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ)» (да-
лее –  постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 1753);

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.11.2012 № 1249 «О реализации статьи 127 Семейного 
кодекса Российской Федерации» (далее –  постановление Правительства Санкт-Петербурга № 1249);

распоряжение Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп «О мероприятиях по переходу на предо-
ставление исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга государственных услуг в элек-
тронном виде»;

распоряжение Правительства Санкт-Петербурга от 01.12.2011 № 51-рп «Об организации межведомственного 
взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг в Санкт-Петербурге»;

распоряжение Правительства Санкт-Петербурга от 29.04.2013 № 34-рп «О мерах по реализации статей 7 и 7.1 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг»;

распоряжение Комитета по социальной политике Санкт-Петербурга от 25.12.2012 № 307-р «О мерах по реа-
лизации постановления Правительства Санкт-Петербурга от 30.11.2012 № 1249 «О реализации статьи 127 Семей-
ного кодекса Российской Федерации» (далее –  распоряжение Комитета № 307-р).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми ак-
тами для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем

Документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, могут быть поданы 
заявителем в орган опеки и попечительства лично, либо с использованием федеральной государственной инфор-
мационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»�, или регионально-
го портала государственных и муниципальных услуг (функций), или официального сайта органа опеки и попечи-
тельства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», либо через должностных лиц многофун-
кциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми у органа опеки и по-
печительства заключены соглашения о взаимодействии.

2.6.1. Для осуществления подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами, заявитель предо-
ставляет:

заявление о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, остав-
шегося без попечения родителей, поданного заявителем в орган опеки и попечительства по месту жительства 
в Санкт-Петербурге или по месту жительства (нахождения) ребенка в Санкт-Петербурге по форме, утвержденной 
распоряжением Комитета № 307-р (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

документ, удостоверяющий личность1.
2.6.2. Для осуществления учета граждан, выразивших желание стать опекунами, заявитель представляет:
2.6.2.1. В случае если заявитель не имеет заключения о возможности быть усыновителем или опекуном 

(попечителем):
заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном по форме, утвержденной Приказом Минобр-

науки РФ № 334 (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту);
краткая автобиография гражданина, выразившего желание стать опекуном;
справка с места работы лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера сред-

ней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход заявителя, или 
справка с места работы супруга (супруги) заявителя с указанием должности и размера средней заработной пла-
ты за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги);

медицинское заключение о состоянии здоровья заявителя по результатам освидетельствования граждани-
на, выразившего желание стать опекуном, выданное по форме и в порядке, утвержденным Приказом Минздра-
ва России № 290н (приложение № 14 к настоящему Административному регламенту);

копия свидетельства о браке (если заявитель состоит в браке);
письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возра-

ста, проживающих совместно с заявителем на прием ребенка (детей) в семью;
копия свидетельства о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ре-

бенка, оставшегося без попечения родителей, в порядке, установленном пунктом 6 статьи 127 Семейного кодек-
са Российской Федерации (за исключением близких родственников детей, а также лиц, которые являются или яв-
лялись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обя-
занностей, и лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было 
отменено) по форме, утвержденной Приказом Минобрнауки РФ № 623.

2.6.2.2. В случае если заявитель имеет заключение о возможности быть усыновителем, выданное в поряд-
ке, установленном Правилами передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за усло-
виями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации, утвержденными По-
становлением Правительства РФ № 275:

заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном по форме, утвержденной Приказом Минобр-
науки РФ № 334 (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту);

письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возра-
ста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном или попечителем, на при-
ем ребенка (детей) в семью;

заключение органа опеки и попечительства о возможности гражданина быть усыновителем, действитель-
ное в течение двух лет со дня его выдачи.

2.6.3. В случае если для предоставления государственной услуги необходима обработка персональных данных 
лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных 
данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением государственной услуги 
заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или 
его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие 
получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа 3. Форма согласия на 
обработку персональных данных приведена в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.

В представляемых документах не допускаются не удостоверенные исправления, повреждения, нечитаемые 
части текста либо нечитаемые оттиски штампов и печатей, наличие которых не позволяет однозначно толко-
вать их содержание.

Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в оригиналах или нотариально заверенных копиях, 
копии документов, не заверенные нотариально, представляются с предъявлением оригиналов.

Документы, прилагаемые заявителем лично к заявлению, после копирования возвращаются заявителю.
При обращении за предоставлением государственной услуги в структурные подразделения МФЦ заявите-

лю необходимо предоставить паспорт гражданина Российской Федерации и (или) иной документ, удостоверя-
ющий личность заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми ак-
тами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных исполнительных ор-
ганов, федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных фондов, органов 
исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, подведомствен-
ных им организаций и иных организаций, и которые заявитель вправе представить 4:

сведения из свидетельства о заключении брака, выданного на территории Санкт-Петербурга;
выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право 

пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицево-
го счета с места жительства (в отношении жилых помещений, ведение регистрационного учета граждан по месту 
жительства в которых в части, возложенной на жилищные организации, осуществляют ГКУ ЖА);

справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у заявителя судимости и факта уголовного пре-
следования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации;

справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществ-
ляющего пенсионное обеспечение (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обес-
печение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты).

Не предоставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в пре-
доставлении государственной услуги.

2.7.1. Должностным лицам органов местного самоуправления запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в свя-
зи с предоставлением государственной услуги;

3 Данное требование не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых 
лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

4 В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 7 и частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ заявитель 
вправе представить указанные документы в форме документа на бумажном носителе или в форме электронно-
го документа по собственной инициативе.

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными пра-
вовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным 
органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.8. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, 
действующим законодательством Российской Федерации и Санкт-Петербурга не предусмотрено.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении государ-
ственной услуги

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:
непредставление необходимых документов заявителем для осуществления подбора, учета и подготовки гра-

ждан, выразивших желание стать опекунами;
в случае, если заявитель:
признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным;
лишался судом родительских прав, ограничивался судом в родительских правах;
отстранялся от выполнения обязанностей опекунов (попечителей) за ненадлежащее выполнение возложен-

ных на него законом обязанностей;
является бывшим усыновителем, если усыновление отменено по его вине;
является больным хроническим алкоголизмом или наркоманией, а также страдает заболеваниями, при на-

личии которых лицо не может принять ребенка под опеку, попечительство, взять его в приемную или патро-
натную семью;

имеет или имел судимость, подвергается или подвергался уголовному преследованию (за исключением лиц, 
уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступле-
ния против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения 
в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы лично-
сти, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против 
общественной безопасности, мира и безопасности человечества;

имеет неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;
не прошел подготовки в порядке, установленном пунктом 6 статьи 127 Семейного кодекса Российской Феде-

рации (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись усыновителями и в от-
ношении которых усыновление не было отменено, и лиц, которые являются или являлись опекунами (попечите-
лями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей);

состоит в союзе, заключенном между лицами одного пола, признанным браком и зарегистрированном в со-
ответствии с законодательством государства, в котором такой брак разрешен; если является гражданином ука-
занного государства и не состоит в браке;

если граждане, желающие принять ребенка на воспитание в свою семью, являются супругами, один из кото-
рых признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

если на момент вынесения решения о назначении гражданина опекуном (о выдаче заключения гражданину 
о возможности быть опекуном) в органе опеки и попечительства отсутствуют оригиналы документов, предусмо-
тренные пунктами 2.6 и 2.7 настоящего Административного регламента;

если результаты обследования условий жизни гражданина и основанный на них вывод указывают о невоз-
можности гражданина быть опекуном.

2.9.2. Оснований для приостановления предоставления государственной услуги действующим законодатель-
ством не предусмотрено.

2.10. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услу-
ги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 
в предоставлении государственной услуги, действующим законодательством не предусмотрены.

2.11. Государственная пошлина или иная плата за предоставление государственной услуги не взимается.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных 

для предоставления государственной услуги, включая информацию о методик ах расчета размера такой платы
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления государственной услуги, действующим законода-

тельством не предусмотрены.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче запроса о предоставлении госу-

дарственной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении государственной услуги, и при получе-
нии результата предоставления государственной услуги:

срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче заявления и необходимых документов в органе опе-
ки и попечительства не должен превышать 15 минут;

срок ожидания в очереди при получении документов в органе опеки и попечительства не должен превы-
шать 15 минут;

срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в структурном подразделении МФЦ не дол-
жен превышать 15 минут;

срок ожидания в очереди при получении документов в структурном подразделении МФЦ не должен пре-
вышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, услуги орга-
низации, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме:

2.14.1. При личном обращении заявителя в орган опеки и попечительства регистрация запроса о предостав-
лении государственной услуги осуществляется сотрудником органа опеки и попечительства в присутствии заяви-
теля, которому выдается расписка с присвоенным регистрационным номером.

Регистрация запроса заявителя осуществляется органом опеки и попечительства в течение одного рабочего 
дня с момента получения органом опеки и попечительства документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Ад-
министративного регламента, в форме электронного документа и документа на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в структурное подразделение МФЦ запрос о предоставлении го-
сударственной услуги регистрируется специалистом структурного подразделения МФЦ в присутствии заявите-
ля, которому выдается расписка с регистрационным номером, присвоенным межведомственной автоматизи-
рованной информационной системой предоставления в Санкт-Петербурге государственных и муниципальных 
услуг в электронном виде (далее –  МАИС ЭГУ).

2.14.3. При обращении заявителя посредством электронной почты в орган опеки и попечительства регистра-
ция запроса заявителя осуществляется органом опеки и попечительства в течение одного рабочего дня с момен-
та получения органом опеки и попечительства документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административ-
ного регламента, в форме электронного документа.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, услуга, предоставляе-
мая организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания и приема заявите-
лей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставле-
ния таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с за-
конодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.15.1. Указанные помещения 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, стендами, на которых должна быть размещена информация, указанная в пункте 1.3.3 на-
стоящего Административного регламента, должны иметь писчие принадлежности (бланки заявлений, авторуч-
ки, бумагу) для заполнения заявления о предоставлении государственной услуги и производству вспомогатель-
ных записей (памяток, пояснений).

Помещения структурных подразделений МФЦ должны отвечать требованиям, предусмотренным Правила-
ми организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об ут-
верждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг», а также иным требованиям, предусмотренным действующим законодательством.

2.15.2. Вход в здание, в котором предоставляются государственные услуги (далее –  здание), должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме ра-
боты органа опеки и попечительства, предоставляющего государственную услугу, а также тактильной схемой (та-
бличкой), дублирующей данную информацию.

Для лиц с нарушением функции зрения вход в здание обозначается с помощью изменения фактуры назем-
ного покрытия.

Должностные лица органа опеки и попечительства, предоставляющего государственную услугу, осуществля-
ют, при необходимости, помощь инвалидам и иным маломобильным группам населения при их передвижении 
по помещениям, в том числе при входе в здание и выходе из него, в получении в доступной для них форме ин-
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формации о порядке предоставления государственной услуги, включая оформление необходимых документов, 
о совершении других необходимых для получения государственной услуги действий, а также обеспечение посад-
ки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.

Личный уход за получателем государственной услуги из числа инвалидов и иных маломобильных групп насе-
ления (медицинские процедуры, помощь в принятии пищи и лекарств, в выполнении санитарно-гигиенических 
процедур) обеспечивается инвалидом самостоятельно либо при помощи сопровождающих лиц.

2.15.3. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга (далее –  помещения), оборудуются 
информационными стендами или терминалами, содержащими сведения, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 
Административного регламента, в визуальной, текстовой и (или) мультимедийной формах. Оформление визу-
альной, текстовой и (или) мультимедийной информации должно соответствовать оптимальному зрительному 
и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Помещения должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, 
оснащены знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля в соответствии с действующими стан-
дартами выполнения и размещения таких знаков, а также визуальными индикаторами, преобразующими зву-
ковые сигналы в световые, речевые сигналы в текстовую бегущую строку.

2.15.4. Помещения, в том числе вход и пути передвижения по помещениям, должны быть оборудованы пан-
дусами, лифтами (при необходимости), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), 
расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов и иных маломо-
бильных групп населения, а также специальными объемными тактильными плитками и покрытиями, обознача-
ющими пути движения, повороты и препятствия (перекрестки, ступени, лестницы, двери).

Двери в помещениях, в которых предоставляется государственная услуга, не должны иметь порогов, препят-
ствующих движению инвалидов и иных маломобильных групп населения.

В помещениях, в которых предоставляется государственная услуга, должно быть обеспечено беспрепятствен-
ное передвижение и разворот кресел-колясок, размещение столов в стороне от входа с учетом беспрепятствен-
ного подъезда и поворота кресел-колясок.

2.15.5. С целью правильной и безопасной ориентации инвалидов и других маломобильных групп населения 
в помещениях на видных местах должны быть размещены тактильные мнемосхемы, отображающие план раз-
мещения данных помещений, а также план эвакуации граждан в случае пожара.

В помещениях должна быть предусмотрена система (установка) оповещения людей о пожаре.
Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бес-

перебойного питания.
2.15.6. На путях движения инвалидов и иных маломобильных групп населения в помещениях, где предо-

ставляется государственная услуга, должны быть предусмотрены смежные с ними места отдыха и ожидания.
В местах ожидания должно быть предусмотрено не менее одного места для инвалида, передвигающегося 

на кресле-коляске или пользующегося костылями (тростью), а также для его сопровождающего.
2.15.7. Территория, прилегающая к местонахождению органа опеки и попечительства, предоставляющего 

государственную услугу, оборудуется, по возможности, местами для парковки автотранспортных средств, вклю-
чая автотранспортные средства инвалидов.

На территории на основных путях движения к зданию должны быть предусмотрены места отдыха, доступ-
ные для инвалидов и иных маломобильных групп населения, оборудованные скамейками, указателями, наве-
сами и опознаваемые с помощью изменения фактуры наземного покрытия.

2.15.8. Руководителем органа опеки и попечительства обеспечивается создание инвалидам следующих ус-
ловий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нор-
мативными правовыми актами:

а) возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
б) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предостав-

ления государственной услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих государственные 
услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

в) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с ис-
пользованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передви-
жения по территории объекта;

д) содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных мар-
шрутах общественного транспорта;

е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного до-
ступа инвалидов к объектам и государственным услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том 
числе дублирование необходимой для получения государственной услуги звуковой и зрительной информации, 
а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-то-
чечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

ж) обеспечение допуска на объект, в котором предоставляется государственная услуга, собаки-проводника 
при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвер-
жденном приказом Министерства труда и социальной защиты населения Российской Федерации от 22.06.2015 
№ 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и по-
рядка его выдачи».

2.15.9. Руководителем органа опеки и попечительства обеспечивается создание инвалидам следующих ус-
ловий доступности услуг в соответствии с требованиями, установленными нормативными правовыми актами:

а) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о пра-
вилах предоставления государственной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения государ-
ственной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий;

б) предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, государственной услуги с использованием рус-
ского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

в) оказание работниками органов и организаций, предоставляющих государственные услуги в установленных 
сферах деятельности, иной необходимой инвалидам помощи органа опеки и попечительства, предоставляющего 
государственную услугу, в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

г) наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления государственной услуги 
(в том числе на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контраст-
ном фоне, а также аудиоконтура в местах ожидания и приема заявителей.

2.16. Показатели доступности и качества государственных услуг
2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с органом опеки и попечительства либо структурным подра-

зделением МФЦ, участвующими в предоставлении государственной услуги –  не более 4.
2.16.2. Продолжительность взаимодействия должностных лиц при предоставлении государственной услуги 

указаны в разделе III настоящего Административного регламента.
2.16.3. Способы предоставления государственной услуги заявителю:
при обращении в орган опеки и попечительства лично, посредством электронной почты;
в структурном подразделении МФЦ.
2.16.4. Предусмотрено информирование заявителя о ходе предоставления государственной услуги –  да.
По запросу заявителя орган опеки и попечительства предоставляет информацию о ходе предоставления го-

сударственной услуги в устной, письменной или в электронной форме.
2.16.5. Способы информирования заявителя о результатах предоставления государственной услуги:
в устной либо письменной форме, в том числе через структурные подразделения МФЦ посредством МАИС ЭГУ 

путем направления уведомления на электронную почту заявителя согласно волеизъявлению заявителя, в соот-
ветствии с отметкой в заявлении;

смс-информирование посредством МАИС ЭГУ.
2.16.6. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем в целях получения государ-

ственной услуги: от 2 до 9.
2.16.7. Осуществление органом опеки и попечительства межведомственного взаимодействия при предостав-

лении государственной услуги возможно с ГУ МВД, Пенсионным фондом РФ, ГКУ ЖА, КЗАГС.
2.16.8. Количество документов (информации), которые орган опеки и попечительства запрашивает без уча-

стия заявителя –  от 0 до 4.
2.16.9. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления государственной услуги, в том числе све-

дения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 
государственной услуги, действующим законодательством не предусмотрены.

2.16.10. Количество административных процедур в рамках предоставления государственной услуги, осу-
ществляемых в электронном виде –  3.

2.16.11. Сроки предоставления государственной услуги указаны в пункте 2.4 настоящего Административ-
ного регламента.

2.16.12. Предусмотрен порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги со стороны 
граждан, их объединений и организаций –  да.

Возможные способы оценки заявителями качества предоставления государственных услуг:
посредством электронного опроса на Портале;
посредством электронного опроса с помощью информационных терминалов, расположенных в структурных 

подразделениях МФЦ.
2.16.13. Выдача результата предоставления государственной услуги в части выдачи решения о предостав-

лении государственной услуги либо письма об отказе в предоставлении государственной услуги предусмотре-
на на базе МФЦ.

2.16.14. Выдача результата предоставления государственной услуги не предусмотрена в электронном ви-
де через Портал.

2.17. Иные требования, в  том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг 
в структурных подразделениях МФЦ и особенности предоставления государственных услуг в электронной форме

2.17.1. Прием документов и выдача результата предоставления государственной услуги в части выдачи ре-
шения о предоставлении государственной услуги либо письма об отказе в предоставлении государственной услу-
ги могут быть осуществлены на базе МФЦ.

При предоставлении государственной услуги структурные подразделения МФЦ осуществляют:
прием запросов заявителей о предоставлении государственной услуги;
представление интересов заявителей при взаимодействии с органом опеки и попечительства, а также орга-

низациями, участвующими в предоставлении государственной услуги;
представление интересов органов, предоставляющих услуги, при взаимодействии с заявителями;
информирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги в структурных подразделе-

ниях МФЦ, о ходе выполнения запросов, о предоставлении государственной услуги, а также по иным вопросам, 
связанным с предоставлением государственной услуги;

взаимодействие с органами, предоставляющими услуги, по вопросам предоставления государственной услу-
ги, а также организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги;

выдачу заявителям документов органов, предоставляющих услуги, по результатам предоставления государ-
ственной услуги, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих услуги, и выдачу за-
явителям на основании такой информации документов, если это предусмотрено соглашением о взаимодейст-
вии и иное не предусмотрено федеральным законом;

обеспечение бесплатного доступа заявителей к Порталу и федеральной государственной информационной 
системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее –  федеральный Портал);

составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание элек-
тронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления государственных услуг органами, 
предоставляющими государственные услуги, в соответствии с требованиями, установленными Правительством 
Российской Федерации.

В случае подачи документов в орган опеки и попечительства посредством структурного подразделения МФЦ 
работник структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получе-
ния государственной услуги, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Администра-

тивного регламента;
осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы кото-

рого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность 
документов конкретному заявителю и виду обращения за государственной услугой;

заверяет электронное дело своей усиленной квалифицированной электронной подписью;
направляет копии документов и реестр документов в орган опеки и попечительства, предоставляющий го-

сударственную услугу:
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) –  

в течение трех рабочих дней со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.
В случае представления заявителем неполного комплекта документов либо несоответствия представленных 

документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента (далее –  не-
соответствующий комплект документов), работник структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием 
документов, разъясняет заявителю содержание недостатков, выявленных в документах, предлагает принять ме-
ры по их устранению и обратиться за предоставлением государственной услуги повторно.

В случае когда заявитель настаивает на приеме несоответствующего комплекта документов, работник струк-
турного подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, предлагает заявителю собственноручно сде-
лать соответствующую запись на заявлении или заполнить сопроводительное письмо к комплекту документов.

По окончании приема документов работник структурного подразделения МФЦ выдает заявителю расписку 
в приеме документов.

Если заявитель отказался от подачи заявления и потребовал возврата представленных документов до на-
правления комплекта документов на бумажных носителях в орган опеки и попечительства, работник структур-
ного подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, предлагает заявителю написать заявление на от-
зыв обращения, забирает расписку у заявителя (в случае ее наличия), после чего возвращает предоставленные 
заявителем документы.

Если заявитель потребовал возврата предоставленных документов после направления комплекта документов 
на бумажном носителе в орган опеки и попечительства, работник структурного подразделения МФЦ, осуществ-
ляющий прием документов, предлагает заявителю обратиться непосредственно в орган опеки и попечительства.

Должностное лицо органа опеки и попечительства, ответственное за предоставление государственной услу-
ги, по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, устанавливает статус предоставле-
ния государственной услуги в государственной информационной системе Санкт-Петербурга, используемой для 
предоставления государственной услуги, направляет необходимые документы (справки, письма, решения и др.) 
в структурное подразделение МФЦ для их последующей передачи заявителю:

на бумажном носителе –  в срок не более трех рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (от-
казе в предоставлении) заявителю государственной услуги.

Не допускается возврат документов заявителя органом опеки и попечительства в структурные подразделе-
ния МФЦ без рассмотрения.

2.17.2. Особенности предоставления государственной услуги в электронной форме
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления государственной услуги, в том числе в элек-

тронной форме на Портале (www.gu.spb.ru).
Доступ к сведениям о способах предоставления государственной услуги, порядку предоставления государст-

венной услуги, в том числе, в электронной форме, перечню необходимых для предоставления государственной 
услуги документов, к форме заявления и формам иных документов выполняется без предварительной автори-
зации заявителя на Портале. Заявитель может ознакомиться с формой заявления и иных документов, необхо-
димых для получения государственной услуги, платежными реквизитами и информацией об обязательном за-
полнении сведений, идентифицирующих платеж заявителя (если услугой предусмотрена уплата государствен-
ной пошлины или иного обязательного платежа) на Портале и на федеральном Портале, при необходимости со-
хранить их на компьютере.

Возможность подачи заявления в электронной форме посредством Портала будет осуществляться в соот-
ветствии с распоряжением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп «О мероприятиях по перехо-
ду на предоставление исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга государственных 
услуг в электронном виде».

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
ДЕЙСТВИЙ, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ 
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ДЕЙСТВИЙ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Описание последовательности административных процедур при предоставлении государственной услуги:
подбор граждан, выразивших желание стать опекунами, через информирование граждан о возможности 

стать опекунами;
прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами;
подготовка и направление межведомственных запросов о предоставлении документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, находящихся в распоряжении иных органов государственной власти 
и организаций;

проведение обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном;
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принятие решения органа опеки и попечительства о назначении гражданина опекуном (выдача заключения 
гражданину о возможности быть опекуном), либо решения об отказе в назначении гражданина опекуном (вы-
дача заключения о невозможности гражданина быть опекуном), информирование заявителя о результатах пре-
доставления государственной услуги;

постановка на учет граждан, выразивших желание стать опекунами.
3.1. Подбор граждан, выразивших желание стать опекунами, через информирование граждан о возмож-

ности стать опекунами
3.1.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: 

информирование граждан о возможности стать опекунами.
3.1.2. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры.
Орган опеки и попечительства через официальный сайт органа опеки и попечительства в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» и средства массовой информации осуществляет информирование гра-
ждан о возможности стать опекунами, порядке установления опеки (попечительства) и детях, оставшихся без по-
печения родителей, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства, а также ведет прием гра-
ждан, выразивших желание стать опекунами.

Продолжительность административной процедуры: постоянно.
Прием граждан –  в часы приема граждан органа опеки и попечительства.
3.1.3. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры: предоставление органом опе-

ки и попечительства полной и достоверной информации в соответствии с требованиями действующего зако-
нодательства.

3.1.4. Результат административной процедуры:
обращение граждан в органы опеки и попечительства по вопросу о возможности стать опекуном либо при-

нять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных законодатель-
ством формах.

3.1.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
размещение информации о возможности стать опекунами через официальный сайт органа опеки и попе-

чительства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и в средствах массовой информации;
регистрация приема граждан по вопросу предоставления информации о возможности стать опекуном в жур-

нале регистрации приема граждан.
3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги
3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: 

обращение гражданина в орган опеки и попечительства по месту жительства с заявлением гражданина, выра-
зившего желание стать опекуном (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту) и докумен-
тами, указанными в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента.

3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист органа опеки и по-
печительства, ответственный за прием заявления и документов, необходимых для предоставления государст-
венной услуги.

3.2.3. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры
Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за прием заявления и документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, при обращении заявителей:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя;
консультирует заявителя о порядке оформления заявления и проверяет правильность его оформления;
проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных 

в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента;
фиксирует факт приема документов в журнале регистрации на бумажном носителе;
в случае необходимости направляет заявителя на подготовку граждан, выразивших желание стать опекунами;
в случае необходимости направления межведомственных запросов в исполнительные органы государствен-

ной власти (организации) Санкт-Петербурга о предоставлении необходимых сведений (документов), а также по-
лучение ответов на них (далее –  межведомственный запрос) передает копию заявления с отметкой о необхо-
димости подготовки межведомственных запросов специалисту органа опеки и попечительства, ответственному 
за подготовку и направление межведомственных запросов, а также получение ответов на них;

принимает решение о проведении обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать 
опекуном.

Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня.
Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за прием заявления и документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, посредством МФЦ:
получает копии документов и реестр документов из МФЦ:
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов);
проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных 

в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента, определяет необходимость осуществления меж-
ведомственных запросов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

в случае необходимости направления заявителя на подготовку граждан, выразивших желание стать опеку-
нами, передает копию заявления с отметкой о необходимости выдачи заявителю направления на подготовку 
граждан, выразивших желание стать опекунами, специалисту органа опеки и попечительства, ответственному 
за подготовку граждан, выразивших желание стать опекунами;

в случае необходимости направления межведомственных запросов передает копию заявления с отметкой о не-
обходимости подготовки межведомственных запросов специалисту органа опеки и попечительства, ответствен-
ному за подготовку и направление межведомственных запросов, а также получение ответов на них;

фиксирует факт приема документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административного регламен-
та, в журнале регистрации на бумажном носителе или в информационной системе органа опеки и попечитель-
ства в электронном виде;

передает комплект документов заявителя специалисту органа опеки и попечительства, ответственному за под-
готовку граждан, выразивших желание стать опекунами.

3.2.4. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является соответствие ком-
плекта документов требованиям, установленным постановлением Правительства РФ № 423 и пунктом 2.6 на-
стоящего Административного регламента.

3.2.5. Результат административной процедуры:
принятие заявления и документов.
3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация заявления и документов в журнале регистрации на бумажном носителе.
3.3. Подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами
3.3.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: 

регистрация поданного заявления заявителя в орган опеки и попечительства по форме, утвержденной распоря-
жением Комитета № 307-р (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

3.3.2. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры
Орган опеки и попечительства в течение одного рабочего дня со дня подачи заявителем заявления выдает 

направление для прохождения подготовки заявителем в организацию, отобранную органом опеки и попечитель-
ства для подготовки граждан (далее –  организация) по форме, утвержденной распоряжением Комитета № 307-р 
(приложение № 7 к настоящему Административному регламенту).

Организация в течение семи рабочих дней со дня получения направления осуществляет зачисление заявите-
ля в группы по подготовке с уведомлением заявителя о времени и месте ее проведения.

Организация осуществляет подготовку граждан по программе, утвержденной распоряжением Комитета по со-
циальной политике Санкт-Петербурга № 307-р.

Организация выдает свидетельство о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою 
семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации по форме, утвер-
жденной Приказом Минобрнауки РФ № 623 (приложение № 8 к настоящему Административному регламенту) в те-
чение двух рабочих дней со дня окончания прохождения подготовки кандидатов в приемные родители. Заявите-
лям, не освоившим курс подготовки, по результатам итоговой аттестации свидетельство не выдается.

Организация в течение двух рабочих дней со дня окончания прохождения подготовки заявителей направля-
ет в орган опеки и попечительства итоговое заключение о готовности и способности заявителя к приему детей 
на воспитание в семью (составленное совместно с заявителем по его желанию).

3.3.3. Ответственными за выполнение административной процедуры являются:
руководитель организации, осуществляющей подготовку граждан;
специалисты организации, осуществляющей подготовку граждан.
3.3.4. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры

Подготовку граждан, выразивших желание стать опекунами, не проходят близкие родственники детей, а так-
же лица, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено, 
и лица, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от ис-
полнения возложенных на них обязанностей

3.3.5. Результат административной процедуры:
вручение гражданину, выразившему желание стать опекуном, свидетельства о прохождении подготовки лиц, 

желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей (далее –  сви-
детельство о подготовке гражданина);

направление в орган опеки и попечительства итогового заключения о готовности и способности заявителя 
к приему детей на воспитание в семью (далее –  заключение о способности гражданина на прием в семью детей).

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация организацией в журнале на бумажном носителе или в электронном виде факт выдачи свиде-

тельства о подготовке гражданина и факт направления в орган опеки и попечительства заключения о способно-
сти гражданина на прием в семью детей.

3.4. Подготовка и направление межведомственных запросов о предоставлении документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, находящихся в распоряжении иных органов государственной влас-
ти и организаций

3.4.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: 
регистрация поданного заявления и приложенных к нему документов; отсутствие в комплекте документов, пред-
усмотренных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента.

3.4.2. В рамках административной процедуры специалист органа опеки и попечительства, ответственный 
за подготовку, направление межведомственных запросов и получение ответов на них, осуществляет следую-
щие 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;
при необходимости представляет проекты межведомственных запросов на подпись лицу, уполномоченному 

подписывать межведомственные запросы, в том числе с использованием электронной подписи;
направляет межведомственные запросы в:
ГУ МВД (справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у заявителя судимости и факта уго-

ловного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Россий-
ской Федерации);

Пенсионный фонд РФ (справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или 
иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение (для лиц, основным источником доходов которых яв-
ляются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты);

ГКУ ЖА посредством автоматизированной информационной системы «Население Жилой фонд» (запрашива-
ются: выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие пра-
во пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового ли-
цевого счета с места жительства);

КЗАГС (запрашиваются сведения, содержащиеся в свидетельстве о заключении брака, выданном на терри-
тории Санкт-Петербурга);

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

на межведомственные запросы), на соответствие направленному межведомственному запросу;
передает полученные документы (информацию) специалисту органа опеки и попечительства, ответствен-

ному за подготовку проекта решения о выдаче заявителю заключения органа опеки и попечительства о воз-
можности быть опекуном.

Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:
наименование органа (организации), направляющего межведомственный запрос;
наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос;
наименование услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) инфор-

мации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или рее-
стре муниципальных услуг;

указание на  положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа 
и (или) информации, необходимой для предоставления услуги, и указание на реквизиты данного нормативно-
го правового акта;

сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящими ме-
тодическими рекомендациями предоставления государственной услуги или регламентом предоставления услу-
ги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представле-
ния таких документов и (или) информации;

контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;
дату направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос;
фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, 

его подпись, в том числе электронную подпись, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной 
почты данного лица для связи.

Межведомственный запрос направляется:
по электронной почте;
иными способами, не противоречащими законодательству.
Датой направления межведомственного запроса считается дата отправки документа с межведомственным 

запросом по электронной почте. В случае направления межведомственного запроса иными способами, пред-
усмотренными законодательством, днем направления межведомственного запроса считается дата почтового 
отправления.

3.4.3. Продолжительность административной процедуры составляет один рабочий день (при условии ис-
пользования единой системы межведомственного электронного взаимодействия).

В случае направления органом опеки и попечительства межведомственных запросов в исполнительные ор-
ганы государственной власти (организации) Санкт-Петербурга, исполнительные органы государственной влас-
ти (организации) субъектов Российской Федерации, федеральные органы исполнительной власти (организации), 
государственные внебюджетные фонды, органы местного самоуправления Санкт-Петербурга (в том числе иных 
субъектов Российской Федерации) о предоставлении необходимых сведений (документов), а также получения от-
ветов на них продолжительность административной процедуры составляет шесть рабочих дней.

В соответствии с Постановлением Правительства РФ № 423 срок направления ответа на запрос органа опе-
ки и попечительства о предоставлении справки органов внутренних дел, подтверждающей отсутствие у заяви-
теля судимости и факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Се-
мейного кодекса Российской Федерации не может превышать 30 календарных дней со дня получения соответ-
ствующего запроса.

При отсутствии использования единой системы межведомственного электронного взаимодействия направ-
ление межведомственных запросов и получение ответов на них осуществляется в соответствии со статьей 7.1 
Федерального закона № 210-ФЗ, а также Порядком межведомственного информационного взаимодействия при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг исполнительными органами государственной влас-
ти Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления, а также услуг государственных учреждений, подве-
домственных исполнительным органам государственной власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в ко-
торых размещается государственное задание (заказ), утвержденным постановлением Правительства Санкт-Пе-
тербурга от 23.12.2011 № 1753.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос в соответствии с Порядком не может 
превышать пяти рабочих дней после поступления межведомственного запроса.

Информация о нарушении сроков ответа направляется на официальные адреса электронной почты исполни-
тельных органов государственной власти Санкт-Петербурга, предназначенных для направления межведомст-
венных запросов и получения ответов на межведомственные запросы (в соответствии с приложением № 2 к по-
становлению Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 1753).

Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенный документ (или ин-
формацию), подлежит административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации.

3.4.4. Административная процедура осуществляется специалистом, ответственным за подготовку, направ-
ление межведомственных запросов и получение ответов на них.

3.4.5. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является отсутствие в пред-
ставленном заявителем комплекте документов документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Администра-
тивного регламента.
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3.4.6. Результатом административной процедуры является получение органом опеки и попечительства доку-
ментов и информации, которые находятся в распоряжении иных исполнительных органов государственной влас-
ти (организаций), федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных фон-
дов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций, а также которые заявитель вправе 
представить самостоятельно, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

3.4.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация за-
проса и ответа на запрос в журнале регистрации на бумажном носителе или в информационной системе органа 
местного самоуправления в электронном виде.

3.5. Проведение обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном
3.5.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: об-

ращение гражданина в орган опеки и попечительства по месту жительства с заявлением о назначении его опеку-
ном либо о выдаче заключения о возможности быть опекуном и документами, указанными в пунктах 2.6, 2.7 на-
стоящего Административного регламента либо получение документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Адми-
нистративного регламента, в соответствии с административными процедурами, предусмотренными пунктом 3.4 
настоящего Административного регламента.

3.5.2. Ответственные за выполнение административной процедуры:
специалист органа опеки и попечительства, ответственный за проведение обследования условий жизни гра-

ждан, выразивших желание стать опекунами;
глава местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга.
3.5.3. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры
В целях назначения гражданина опекуном или постановки его на учет граждан, выразивших желание стать 

опекунами, специалист органа опеки и попечительства, ответственный за проведение обследования условий жиз-
ни граждан, выразивших желание стать опекунами, в течение трех дней со дня представления документов, ука-
занных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента, проводит обследование условий жизни 
гражданина, в ходе которого определяется отсутствие установленных действующим законодательством Россий-
ской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном.

Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности гражданина быть опекуном указыва-
ются в акте обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем 
несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспи-
тание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах, форма которого ут-
верждена Приказом Минобрнауки РФ № 334 (приложение № 9 к настоящему Административному регламенту).

Акт обследования оформляется в течение трех дней со дня проведения обследования условий жизни гражда-
нина, выразившего желание стать опекуном, подписывается проводившим проверку уполномоченным муни-
ципальным служащим и утверждается главой местной администрации внутригородского муниципального об-
разования Санкт-Петербурга.

Акт обследования оформляется в двух экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразив-
шему желание стать опекуном или попечителем, в течение трех дней со дня утверждения акта, второй хранит-
ся в органе опеки и попечительства.

3.5.4. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является оценка жилищно-бы-
товых условий для принятия ребенка на воспитание в семью.

3.5.5. Результат административной процедуры:
составление акта обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном;
направление посредством почтовой связи или личное вручение акта обследования заявителю в течение трех 

дней со дня утверждения акта.
3.5.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
утверждение акта обследования главой местной администрации внутригородского муниципального обра-

зования Санкт-Петербурга;
отметка о направлении или вручении акта обследования заявителю.
3.6. Принятие решения органа местного самоуправления о назначении гражданина опекуном (выдача за-

ключения гражданину о возможности быть опекуном), либо решения об отказе в назначении гражданина опе-
куном (выдача заключения о невозможности гражданина быть опекуном), информирование заявителя о резуль-
татах предоставления государственной услуги

3.6.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: 
наличие в органе местного самоуправления заявления и документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настояще-
го Административного регламента, а также акта обследования условий жизни гражданина, выразившего же-
лание стать опекуном.

3.6.2. Ответственные за выполнение административной процедуры:
специалист органа опеки и попечительства, ответственный за подготовку проекта постановления о назначе-

нии гражданина опекуном (заключения о возможности гражданина быть опекуном) либо проекта постановле-
ния об отказе в назначении гражданина опекуном (заключения о невозможности гражданина быть опекуном);

руководитель отдела опеки и попечительства органа опеки и попечительства (при наличии в органе опеки 
и попечительства соответствующего структурного подразделения);

глава местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга.
3.6.3. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры
специалист органа опеки и попечительства, ответственный за подготовку проекта постановления о назначе-

нии гражданина опекуном (выдача заключения о возможности гражданина быть опекуном) либо проекта по-
становления об отказе в назначении гражданина опекуном (выдача заключения о невозможности гражданина 
быть опекуном или попечителем) готовит:

проект постановления о назначении гражданина опекуном (приложение № 10 к настоящему Административ-
ному регламенту) либо проект постановления об отказе в назначении гражданина опекуном (приложение № 11 
к настоящему Административному регламенту);

проект заключения о возможности гражданина быть опекуном либо проект заключения о невозможности 
гражданина быть опекуном, форма заключения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном ут-
верждена Приказом Минобрнауки РФ № 101 (приложение № 12 к настоящему Административному регламенту);

согласовывает проект постановления или проект заключения с руководителем отдела опеки и попечительства 
(при наличии в органе опеки и попечительства соответствующего структурного подразделения);

направляет проект постановления или проект заключения главе местной администрации внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга на утверждение.

Глава местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга:
изучает проект постановления, проект заключения;
в случае одобрения –  подписывает постановление, заключение;
в случае несогласия –  излагает замечания и возвращает указанные проекты на доработку и исправление руко-

водителю отдела опеки и попечительства (при наличии в органе опеки и попечительства соответствующего струк-
турного подразделения) либо ответственному специалисту органа опеки и попечительства.

После подписания постановления или заключения главой местной администрации внутригородского муни-
ципального образования Санкт-Петербурга специалист органа опеки и попечительства:

направляет (вручает) соответствующее постановление заявителю в течение трех дней со дня его подписания;
направляет (вручает) соответствующее заключение заявителю в течение трех дней со дня его подписания.
Вместе с постановлением об отказе в назначении гражданина опекуном или заключением о невозможно-

сти гражданина быть опекуном заявителю возвращаются все представленные документы и разъясняется по-
рядок обжалования соответствующего постановления или заключения. Копии указанных документов хранят-
ся в органе опеки и попечительства.

Продолжительность административной процедуры по принятию решения о назначении гражданина опеку-
ном (выдача заключения о возможности гражданина быть опекуном) либо решения об отказе в назначении гра-
жданина опекуном (выдача заключения о невозможности гражданина быть опекуном) не должна превышать 
10 дней с момента представления необходимых документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Админи-
стративного регламента.

3.6.4. Критерии принятия решения о назначении гражданина опекуном (выдачи заключения о возможно-
сти гражданина быть опекуном) либо решения об отказе в назначении гражданина опекуном (выдачи заключе-
ния о невозможности гражданина быть опекуном) определяются наличием или отсутствием правовых основа-
ний, предусмотренных Федеральным законом № 48-ФЗ, Постановлением Правительства РФ № 423, а также осно-
ваний, указанных в пункте 2.9.1 настоящего Административного регламента.

3.6.5. Результат административной процедуры:
направление (вручение) заявителю соответствующего постановления местной администрации внутригород-

ского муниципального образования Санкт-Петербурга;
направление (вручение) заявителю соответствующего заключения местной администрации внутригородско-

го муниципального образования Санкт-Петербурга.

3.6.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
подписание главой местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петер-

бурга соответствующего постановления, заключения;
регистрация постановления (заключения) в соответствующем(щих) журнале (лах) регистрации постановле-

ний (заключений) местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга.
3.7. Постановка на учет граждан, выразивших желание стать опекунами
3.7.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: 

подписание главой местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
заключения о возможности гражданина быть опекуном.

3.7.2. Ответственный за выполнение административной процедуры:
специалист органа опеки и попечительства, ответственный за постановку на учет граждан, выразивших же-

лание стать опекунами.
3.7.3. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры
Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за постановку на учет граждан, выразивших же-

лание стать опекунами, вносит сведения о гражданине, выразившем желание стать опекуном, в журнал по фор-
ме согласно приложению № 13 к настоящему Административному регламенту.

Продолжительность административной процедуры не должна превышать трех дней со дня подписания за-
ключения о возможности гражданина быть опекуном.

3.7.4. Критерии принятия решения определяются наличием у гражданина заключения о возможности гра-
жданина быть опекуном.

3.7.5. Результат административной процедуры:
внесение сведений о гражданине, выразившем желание стать опекуном в журнал по форме, согласно прило-

жению № 13 к настоящему Административному регламенту.
3.7.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация сведений о гражданине, выразившем желание быть опекуном или попечителем в журнале по фор-

ме согласно, приложению № 13 к настоящему Административному регламенту.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МЕТОДИЧЕСКИХ РЕКОМЕНДАЦИЙ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными 

процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется главами местных администраций вну-
тригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга, а также руководителями организаций, осуществ-
ляющими полномочие органов опеки и попечительства.

4.2. Глава местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга осу-
ществляет контроль за:

надлежащим исполнением настоящих методических рекомендаций специалистами органа местного самоу-
правления, непосредственно предоставляющими государственную услугу;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением специалистами органа мест-
ного самоуправления, непосредственно предоставляющими государственную услугу, требований к сбору и об-
работке персональных данных заявителя.

4.2.1. Руководитель организации, осуществляющей полномочие органов опеки и попечительства по подго-
товке граждан, осуществляет контроль за:

надлежащим исполнением настоящего Административного регламента сотрудниками организации, осуществ-
ляющей полномочие органов опеки и попечительства;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением требований к сбору и обра-
ботке персональных данных заявителя.

4.3. Глава местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга, ру-
ководитель организации, осуществляющей полномочие органов опеки и попечительства по подготовке граждан, 
а также муниципальные служащие органа местного самоуправления и специалисты организации, осуществля-
ющей полномочие органов опеки и попечительства, непосредственно предоставляющие государственную услу-
гу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, своевременности 
оформления и отправления межведомственных запросов, соответствие результатов рассмотрения документов 
требованиям законодательства, принятию мер по проверке представленных документов, соблюдение сроков 
и порядка предоставления государственной услуги, подготовки отказа в предоставлении государственной услу-
ги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответственность Главы местной адми-
нистрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга, руководителя организации, осу-
ществляющей полномочие органов опеки и попечительства по подготовке граждан, а также специалистов ор-
гана местного самоуправления и специалистов организации, осуществляющей полномочие органов опеки и по-
печительства по подготовке граждан, непосредственно предоставляющих государственную услугу, закрепляет-
ся в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

В частности, должностные лица и специалисты органа местного самоуправления, непосредственно предостав-
ляющие государственную услугу, несут ответственность за:

требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных Административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным Административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставлении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
направление необоснованных межведомственных запросов;
нарушение сроков подготовки межведомственных запросов и ответов на межведомственные запросы;
необоснованное непредоставление информации на межведомственные запросы.
4.4. Руководитель структурного подразделения МФЦ осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками структурного подра-

зделения МФЦ;
полнотой принимаемых работниками структурного подразделения МФЦ от заявителя документов и качест-

вом оформленных документов для передачи их в орган местного самоуправления;
своевременностью и полнотой передачи в орган местного самоуправления принятых от заявителя документов;
своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от органа местного самоуправления инфор-

мации и документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением работниками структурного по-

дразделения МФЦ требований к сбору и обработке персональных данных заявителя и иных лиц.
Персональная ответственность руководителя структурного подразделения МФЦ и работников структурного 

подразделения МФЦ закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
Работники структурного подразделения МФЦ несут ответственность за:
качество приема комплекта документов у заявителя в случае, если несоответствие представленных докумен-

тов, указанных в настоящем Административном регламенте, явилось основанием для отказа заявителю в предо-
ставлении государственной услуги; за исключением комплекта документов, принятых по настоянию заявителя;

своевременность информирования заявителя о результате предоставления государственной услуги посред-
ством МАИС ЭГУ.

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

Руководитель подразделения ежеквартально осуществляет выборочные проверки дел заявителей на пред-
мет правильности принятия работниками подразделения решений; а также внеплановые проверки в случае по-
ступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель структурного подразделения МФЦ, а также работники отдела контроля МФЦ осуществляют плано-
вые и внеплановые проверки деятельности работников МФЦ в соответствии с положением о проведении проверок.

4.6. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государ-
ственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций 
осуществляется в форме приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявите-
лей по вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги.

V. ДОСУДЕБНЫЙ ВНЕСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 
БЕЗДЕЙСТВИЯ ОРГАНА ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 
ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), 
принятых (осуществляемых) органом местного самоуправления, должностными лицами органа местного само-
управления, муниципальными служащими органа местного самоуправления в ходе предоставления государст-
венной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования ре-
шений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги, 
в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.
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Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга для предоставления государственной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга для предоставления государствен-
ной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными за-
конами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга;

затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга;

отказ органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства, специалиста органа 
опеки и попечительства в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтвержда-
ющий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-
номочия 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 печа-

тью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руко-
водителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в со-
ответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.2. Жалоба может быть подана заявителем:
5.2.1. При личном приеме заявителя в письменной форме на бумажном носителе в органе опеки и попечи-

тельства, в месте предоставления государственной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение 
государственной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем 
получен результат указанной государственной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственных услуг.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его лич-

ность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2.2. В электронной форме, с использованием сети Интернет (в том числе посредством электронной почты), 

официального сайта органа местного самоуправления, федерального Портала, Портала.
Почтовые адреса, справочные телефоны и адреса электронной почты органов местного самоуправления раз-

мещены на официальном сайте Администрации Санкт-Петербурга www.gov.spb.ru, на Портале.
При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 5.1 настоящего Административ-

ного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной под-
писью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверя-
ющий личность заявителя, не требуется.

5.2.3. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее 
передачу в орган опеки и попечительства в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодей-
ствии между МФЦ и органом опеки и попечительства, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступле-
ния жалобы.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа опеки и попечительства, его должностных лиц, ру-
ководителей и специалистов органа опеки и попечительства рассматривается органом местного самоуправления.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения 
по жалобе, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномо-
ченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рас-
смотрение органе.

Жалоба, поданная заявителем в МФЦ на организацию предоставления государственных услуг МФЦ, за исклю-
чением жалоб на нарушение порядка предоставления государственной услуги, рассматривается МФЦ в соответ-
ствии с действующим законодательством.

5.4. Жалоба должна содержать:
наименование органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства, руководи-

теля либо специалиста органа опеки и попечительства, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее –  при наличии), сведения о месте жительства заявителя –  физического 

лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя –  юридического лица, а также номер (номе-
ра) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым дол-
жен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа опеки и попечительства, должностного 
лица органа опеки и попечительства, руководителя либо специалиста органа опеки и попечительства;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рас-
смотрения жалобы.

5.6. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полно-
мочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, если более корот-
кие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом местного самоуправления. В случае обжалования от-

каза органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства, руководителя и специ-
алиста органа опеки и попечительства в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассма-
тривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно из следующих ре-
шений: удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных орга-
ном опеки и попечительства опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления принимает исчерпывающие меры по устра-

нению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 
пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заяви-
теля в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должност-

ного лица, принявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (без-

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

предоставления результата государственной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жало-

бы должностным лицом органа местного самоуправления.
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 подпи-
сью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательст-
вом Российской Федерации.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава админи-
стративного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административ-
ных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотре-
ние жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Орган местного самоуправления отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
наличие вступившего в  законную силу решения суда, арбитражного суда по  жалобе о  том  же предмете 

и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательст-

вом Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административно-

го регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.12. Орган местного самоуправления вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу дол-

жностного лица, руководителя, специалистов органа опеки и попечительства, а также членов их семей;
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) 

и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
В случае оставления жалобы без ответа по основаниям, указанным в абзаце втором настоящего пункта, ор-

ган местного самоуправления сообщает гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребле-
ния правом.

В случае оставления жалобы без ответа по основаниям, указанным в абзаце третьем настоящего пункта, ор-
ган местного самоуправления в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщает об этом гражданину, 
направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.13. Порядок обжалования решения по жалобе
В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являются действия должностных лиц, руководите-

лей и специалистов органа опеки и попечительства, предоставляющего государственную услугу, жалоба (претен-
зия) может быть направлена в адрес Комитета по социальной политике Санкт-Петербурга:

190000, Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 6,
тел. (812) 576-24-61, факс (812) 576-24-60,
адрес электронной почты: ksp@gov.spb.ru.
Вице-губернатор Санкт-Петербурга, курирующий соответствующую отрасль:
191060, Смольный, Санкт-Петербург,
тел. (812) 576-44-80, факс (812) 576–7955.
Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано вице-губернатору Санкт-

Петербурга, непосредственно координирующему и контролирующему деятельность Комитета (191060, Смоль-
ный, Санкт-Петербург; (812) 576–6262; adm@gov.spb.ru), в Правительство Санкт-Петербурга, а также в суд, в по-
рядке и сроки, предусмотренные действующим законодательством.

5.14. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (без-
действие) органов опеки и попечительства осуществляется посредством размещения информации на Портале.

Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) осуществляется так-
же по телефонам, адресам электронной почты, а также при личном приеме по адресам, указанным в пункте 1.3.1 
настоящего Административного регламента.



8

Приложение № 1

 к Административному регламенту

по предоставлению органом местного самоуправления внутригородского муниципального образованияСанкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющим 

отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание 

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

услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

Б Л О К - С Х Е М А

Направление в ОМСУ итогового заключения о готовности 
и способности заявителя к приему детей 

в течение 2 рабочих дней 

6. Принятие решения о назначении опекуна или попечителя (выдает заключение о возможности гражданина быть опекуном 
или попечителем) либо решение об отказе в назначении опекуна или попечителя (выдает заключение о невозможности 

гражданина быть опекуном или попечителем)
(в течение 10 дней со дня представления необходимых документов, в том числе документа о прохождении подготовки)

Прием заявления и пакета документов в МФЦ

Вручение (либо направление посредством почтовой 
связи) в ОМСУ лично постановления о назначении 

опекуна или попечителя (заключение о возможности 
гражданина быть опекуном или попечителем) либо 
постановление об отказе в назначении опекуна или 

попечителя (заключение о невозможности гражданина 
быть опекуном или попечителем) 

в течение 3 дней со дня подписания

Подготовка и выдача направления 
(1 рабочий день)

7. Постановка на учет граждан, выразивших желание 
стать опекунами или попечителями 

(3 дня с момента подписания заключения 
о возможности гражданина быть опекуном 

или попечителем). 

Вручение решения о назначении опекуна или 
попечителя (выдает заключение о возможности 
гражданина быть опекуном или попечителем) 

либо решение об отказе в назначении опекуна или 
попечителя (выдает заключение о невозможности 

гражданина быть опекуном или попечителем) в МФЦ 
в течение 5 дней со дня подписания.

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

оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных 
установленных семейным законодательством формах 
(в течение 3 дней со дня представления документов). 

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

Да

Получение ответов на запросы (5 рабочих дней), 
справка об отсутствии судимости не более 30 дней

8. Отказ в предоставлении гос.услуги 

Направление посредством почтовой 
связи или личное вручение акта 

обследования заявителю 
в течение 3 дней со дня утверждения 

акта

Выдача свидетельства о прохождении подготовки 
в течение 2 рабочих дней со дня окончания подготовки

Зачисление в группу по подготовке граждан 
(7 рабочих дней)

Прием заявления и пакета документов 
в органе местного самоуправления лично 

или посредством электронной почты

Обращение заявителя за предоставлением 
государственной услуги

Да

Нет

Нет

Нет

Да

2. Регистрация документов в органе местного 
самоуправления (1 рабочий день)

Передача документов в орган местного самоуправления: 
в эл.форме – 1 рабочий день, на бумажных носителях – 

3 рабочих дня

1.Подбор граждан, выразивших желание стать 
опекунами или попечителями

3. Подготовка 
граждан, желающих принять 

на воспитание 
в свою семью ребенка 

4.Подготовка 
и направление запросов

(1 рабочий день) 

Решение положительное

Приложение № 2

к Административному регламенту

по предоставлению органом местного самоуправления внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющим 

отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание 

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

услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

Справочные телефоны и адреса электронной почты местных администраций муниципальных образований Санкт-Петербурга

№ п/п
Наименование местной администрации органа местного 

самоуправления

Адрес местной администрации
(с указанием почтового индекса) и адрес, по которому 

фактически располагаются специалисты по опеке 
и попечительству

Адрес электронной почты
местной администрации

Контактный телефон главы местной администрации, факс (с указанием кода города)

1 Местная администрация внутригородского муниципального образова-
ния Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ

195221,
Санкт-Петербург, пр. Металлистов, д. 93, лит. А 

mo20fo@yandex.ru; Факс (812)544-58-41
Телефон (812)291-22-90

Телефон отдела опеки и попечительства (812)544-58-43
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Приложение № 3

к Административному регламенту

по предоставлению органом местного самоуправления внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющим 

отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание 

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

услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

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

№ п/п Район Санкт-Петербурга Почтовый адрес Справочные телефоны Адрес электронной почты

4 Калининский ул. Комсомола, д. 33, Санкт-Петербург, 195009 т. 542-25-51, ф. 542-16-37 tukalin@gov.spb.ru

Приложение № 4

к Административному регламенту

по предоставлению органом местного самоуправления внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющим 

отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание 

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

услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

Форма заявления о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей
В местную администрацию внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муници-
пального округа Финляндский округ
от гражданина  __________________________________________________________
 ____________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество)

паспорт: серия __________ №  ______________________________________________
 ____________________________________________________________________

(указать кем, когда выдан)

Адрес регистрации по месту жительства (пребывания):  _______________________________
 ____________________________________________________________________
Адрес фактического проживания:  _____________________________________________
 ____________________________________________________________________
 ____________________________________________________________________
Контактная информация:
 ____________________________________________________________________
 ____________________________________________________________________

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

ЗАЯВЛЕНИЕ
о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей

Прошу зачислить меня на курс подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, с целью прохождения психолого-педагогической и правовой подготовки.
Выражаю свое согласие на:
– прохождение психологического обследования;
– составление заключения о моей готовности и способности к приему детей на воспитание в семью.

«__» __________________ 20__ г.
__________ _________________
(подпись)                                                 (Ф.И.О.)

Приложение № 5

к Административному регламенту

по предоставлению органом местного самоуправления внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющим 

отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание 

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

услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах
В орган опеки и попечительства
от  ______________________________________________________________

(фамилия, имя, отче ство (при наличии)

Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Россий-
ской Федерации формах

Я,  _________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии))

Гражданство ____________________________________ Документ, удостоверяющий личность: ___________________________________________________________________________
(когда и кем выдан)

место жительства  ______________________________________________________________________________________________________________________________________
(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

место пребывания  ______________________________________________________________________________________________________________________________________,
(адрес места фактического проживания)

� прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)
� прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем
� прошу передать мне под опеку (попечительство)  _______________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения)

� прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе  ________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения)

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семей-
ным законодательством Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее:  _________________________________________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация о наличии документов об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители и т. д.)

Я, _________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.
__________________

(подпись, дата)

Приложение № 6

к Административному регламенту

по предоставлению органом местного самоуправления внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющим 

отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание 

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

услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных 1

Я, ____________________________________________________________________________________________________________________ _______,_____________________,
(фамилия, имя, отчество) (дата рождения)

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________ ________
(вид документа, удостоверяющего личность)

 _________________________________________________________________________________________________________________________________________ _________
(кем и когда выдан)

зарегистрированный (ая) по адресу:
 _________________________________________________________________________________________________________________________________________ _________

(место постоянной регистрации)

в лице представителя
 __________________________________________________________________________________________________________________ __________,_____________________,

(фамилия, имя, отчество) (дата рождения)

1 Заполняется лицом, не являющимся заявителем, обработка персональных данных которого необходима для предоставления государственной услуги, если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональ-
ных данных может осуществляться с согласия указанного лица.
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 __________________________________________________________________________________________________________________________________________ ________
(вид документа, удостоверяющего личность)

 _________________________________________________________________________________________________________________________________________ _________
(кем и когда выдан)

зарегистрированного (ой) по адресу:
 _________________________________________________________________________________________________________________________________________ _________

(место постоянной регистрации)

действующего на основании
 _____________________________________________________________________________________________________________________________________ _____________

(вид и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)

настоящим даю согласие на обработку следующих персональных данных:
– фамилия, имя, отчество;
– номер и серия документа, удостоверяющего личность, сведения о дате его выдачи и выдавшем органе;
– год, месяц, дата и место рождения;
– адрес проживания;
– сведения об образовании и профессиональной деятельности;
– сведения о составе семьи;
– сведения о доходах;
– сведения об имущественном положении;
– и иные сведения, необходимые для предоставления государственной услуги:
 ______________________________________________________________________________________________________________________________________ ____________ 

(наименование государственной услуги)

посредством Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», органами опеки и попечительства и иных органов, и ор-
ганизаций, участвующих в предоставлении государственной услуги.

Настоящее согласие выдано сроком на __________ и вступает в силу с момента его подписания. (срок действия согласия)
Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий, в отношении персональных данных, которые необходимы для предоставления государственной услуги, включая: сбор, запись, систематизацию, накопле-

ние, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение.
Согласие может быть отозвано в любое время, на основании письменного заявления субъекта персональных данных.

«____»______________________________________г. ______________________________________________

(дата) (подпись с расшифровкой)

Приложение № 7

к Административному регламенту

по предоставлению органом местного самоуправления внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющим 

отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание 

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

услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах
Бланк органа местного
самоуправления внутригородского
муниципального образования
Санкт-Петербурга
Исх. N _________ «__» __________ 20__ г.

НАПРАВЛЕНИЕ
Местная администрация  ___________________________________________________________________________________________________________________ _______________

(наименование внутригородского муниципального образования)

направляет гражданина  _________________________________________________________________________________________________________________ _________________
(Ф.И.О., дата рождения, паспортные данные)

в  __________________________________________________________________________________________________________________________________ _______________
(наименование организации, осуществляющей подготовку лиц, желающих принять на воспитание в семью ребенка, оставшегося без попечения родителей) 

для зачисления на курс подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей.
Глава местной администрации  ___________________________________________________________________________________________________________________ ___________

(наименование внутригородского муниципального образования)

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(подпись) (Фамилия, имя, отчество)

Приложение № 8

к Административному регламенту

по предоставлению органом местного самоуправления внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, осуществляющим 

отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание 

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

услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах
Бланк органа опеки
и попечительства/организации,
осуществляющей подготовку
граждан

СВИДЕТЕЛЬСТВО
о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации

от «__» ____________ 20__ г. № _________
Настоящее свидетельство выдано  ____________________________________________________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

в том, что он(а) с __ _________ ____ г. по __ __________ ____ г. прошел(ла) подготовку лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Россий-
ской Федерации в

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(полное наименование органа опеки и попечительства/организации,

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
осуществляющей подготовку граждан) <*>
по программе подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, утвержденной
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование и реквизиты нормативного правового акта органа

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
исполнительной власти субъекта Российской Федерации)

Руководитель органа опеки и попечительства/организации  _________________________________________________________________________________________________ __________
(подпись) (ФИО)

М.П.

Приложение № 9

к Административному регламенту

по предоставлению органом местного самоуправления внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, осуществляющим 

отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание 

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

услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах
Бланк органа опеки и
попечительства
Дата составления акта

Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, 
оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах

Дата обследования «__» _________________ 20__ г.
Фамилия, имя, отчество (при наличии), должность лица, проводившего обследование  ____________________________________________________________________________ ______________
Проводилось обследование условий жизни  ______________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________;
(при наличии), дата рождения)

документ, удостоверяющий личность:  _________________________________________________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(когда и кем выдан)
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место жительства  ______________________________________________________________________________________________________________________________________
(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
место пребывания  ______________________________________________________________________________________________________________________________________

(адрес места фактического проживания и проведения

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
обследования)

Образование  ____________________________________________________________________________________________________________________________________ _____
Профессиональная деятельность  ____________________________________________________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона)

Жилая площадь, на которой проживает  ________________________________________________________________________________________________________________________,
Фамилия, имя, отчество (при наличии)

составляет _____ кв. м, состоит из _________________ комнат, размер каждой комнаты: ________ кв. м, _____________ кв. м, ________ кв. м. на ___ этаже в _______ этажном доме.
Качество дома (кирпичный, панельный, деревянный и т. п.; в нормальном состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество окон и пр.)  ______________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Благоустройство дома и жилой площади (водопровод, канализация, какое отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т. д.):  ____________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади (хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное)  __________________________________________________________________________
Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр, занятий  _______________________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
На жилой площади проживают (зарегистрированы в установленном порядке и проживают фактически):

Фамилия, имя, отчество 
(при наличии)

Год рождения Место работы, должность или место учебы Родственное отношение С какого времени проживает на данной жилой площади

Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина  __________________________________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(характер взаимоотношений между членами семьи, особенности общения

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
с детьми, детей между собой и т. д.)

Личные качества гражданина (особенности характера, общая культура, наличие опыта общения с детьми и т. д.)  _________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью  _______________________________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Дополнительные данные обследования  ____________________________________________________________________________________________________________________ ____
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Условия жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных 

семейным законодательством Российской Федерации формах  ____________________________________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование  _____________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________ _________________________________  _________________________________________________________________________________

(руководитель органа опеки и (подпись) (Ф.И.О.) попечительства)

М.П.

Приложение № 10

к Административному регламенту

по предоставлению органом местного самоуправления внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, осуществляющим 

отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание 

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

услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах
 Бланк органа опеки
и попечительства

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
_____________________ № ___________

(дата)

Об установлении опеки (попечительства) и назначении опекуном (попечителем)
Рассмотрев заявление (фамилия, имя, отчество, дата рождения заявителя), зарегистрированного (ой) по адресу: (место жительства, пребывания), с просьбой установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним (ей) 

(фамилия, имя, отчество, дата рождения ребенка), зарегистрированным (ой) по адресу: (место жительства, пребывания), в связи с тем, что мать несовершеннолетнего (фамилия, имя, отчество, место жительства либо пребывания 
матери; указать причину отсутствия родительского попечения над ребенком со стороны матери либо основание для установления опеки (попечительства) по заявлению с указанием причины), отец ребенка (фамилия, имя, отчест-
во, место жительства либо пребывания отца; указать причину отсутствия родительского попечения над ребенком со стороны отца либо основание для установления опеки (попечительства) по заявлению с указанием причины), ру-
ководствуясь статьями 31, 32 (в случае попечительства статьей 33), 35 Гражданского кодекса Российской Федерации, статьями 145, 146, 148 Семейного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ 
«Об опеке и попечительстве», статьей 13 Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (в случае установления опеки (попечительства) по заявлению родителей),

П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним (ей) (фамилия, имя, отчество, дата рождения ребенка) (в случае установления опеки (попечительства) по заявлению родителей, указать период, на который 

устанавливается опека (попечительство).
2. Назначить опекуном (попечителем) (фамилия, имя, отчество, дата рождения опекуна (попечителя)).
3. Контроль за выполнением постановления возложить на (должность, фамилия, инициалы).
Глава местной администрации
муниципального образования
муниципальный округ
(наименование) ________________ __________________________________

(подпись)                                                                                                                                       (Ф.И.О)

Приложение № 11

к Административному регламенту

по предоставлению органом местного самоуправления внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющим 

отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание 

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

услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах
 Бланк органа опеки
и попечительства

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
_____________________ № ___________

(дата)

Об отказе в установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним (ней) (указать Ф.И.О., дату рождения) и назначении опекуном (попечителем)
Рассмотрев заявление (фамилия, имя, отчество, дата рождения заявителя), зарегистрированного (ой) по адресу: (место жительства, пребывания), с просьбой установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним (ей) 

(фамилия, имя, отчество, дата рождения ребенка), зарегистрированным (ой) по адресу: (место жительства, пребывания), в связи с тем, что мать несовершеннолетнего (фамилия, имя, отчество, место жительства либо пребывания 
матери; указать причину отсутствия родительского попечения над ребенком со стороны матери либо основание для установления опеки (попечительства) по заявлению с указанием причины), отец ребенка (фамилия, имя, отче-
ство, место жительства либо пребывания отца; указать причину отсутствия родительского попечения над ребенком со стороны отца либо основание для установления опеки (попечительства) по заявлению с указанием причины), 
учитывая, что (указать основание для отказа со ссылкой на документы: заключение, акт обследования, … и т. д.), руководствуясь Семейным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опе-
ке и попечительстве», Правилами подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью 
на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осущест-
вления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (указать ссылки на нормы права, соответствующие основанию отказа),

П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Отказать в установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним (ей) (фамилия, имя, отчество, дата рождения ребенка) по причине (указать причину).
2. Контроль за выполнением постановления возложить на (должность, фамилия, инициалы).
Глава местной администрации
муниципального образования
муниципальный округ
(наименование) ________________ __________________________________

(подпись)                                                                                                                                       (Ф.И.О)
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Приложение № 12

к Административному регламенту

по предоставлению органом местного самоуправления внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющим 

отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание 

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

услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах
 Бланк органа опеки
и попечительства

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина <1>, о возможности гражданина быть усыновителем или опекуном (попечителем) <2>

Ф.И.О. (полностью, отчество –  при наличии) одного супруга  ___________________________________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата рождения: _____________, зарегистрированный по адресу:  _____________________________________________________________________________________________________

(с указанием

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
почтового индекса)

Ф.И.О. (полностью, отчество –  при наличии) второго супруга (при наличии либо в случае обращения обоих супругов)  ______________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата рождения: ____________, зарегистрированный по адресу:  ______________________________________________________________________________________________________

(с указанием

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
почтового индекса)

Проживающий(щие) по адресу  __________________________________________________________________________________________________________________ ____________
(с указанием

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
почтового индекса)

Характеристика семьи (состав, длительность брака (при наличии повторного брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родствен-
ников и их отношение к приему ребенка в семью, характерологические особенности кандидата в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители, патронатные воспитатели); при усыновлении (удочерении) ребенка од-
ним из супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удочерение), при установлении опеки (попечительства) –  согласие всех совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего 
возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), на прием ребенка (детей) в семью).

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Образование и профессиональная деятельность ___________________________________________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Характеристика состояния здоровья (общее состояние здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих принятию ребенка на воспитание в семью  ________________________________________________
Материальное положение (имущество, размер заработной платы, иные виды доходов, соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным в регионе)
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Мотивы для приема ребенка (детей) на воспитание в семью  ___________________________________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Пожелания по кандидатуре ребенка (детей) (количество детей, пол, возраст, состояние здоровья и др.)  __________________________________________________________________ _____________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Заключение о возможности/невозможности  _____________________________________________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя(–лей)

быть кандидатами(ом) в усыновители или опекуны (попечители) <3>:
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(решение о возможности/невозможности граждан(ина) быть кандидатами(ом) в усыновители или опекуны (попечители)

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
принимается с учетом пожеланий граждан(ина) относительно количества и состояния здоровья детей,

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
в случае принятия решения о невозможности быть кандидатами(ом) в усыновители или опекуны

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(попечители) должны быть указаны причины отказа <4>)

_________________ _______________  ________________________________________________________________________________________________________________ _
(должность) (подпись) фамилия, имя, отчество (при наличии)

М.П.
————————————————
 <1> Гражданам, состоящим в зарегистрированном браке, оформляется одно заключение.
  <2> Указывается в зависимости от выбранной формы семейного устройства. Если заключение оформлено на нескольких листах, листы должны быть пронумерованы, прошиты и скреплены печатью органа, выдавшего заключение.
  <3> Указывается в зависимости от выбранной формы семейного устройства.
  <4> Указываются нормы нормативных правовых актов, в соответствии с которыми принято решение о невозможности граждан(ина) быть кандидатами(ом) в усыновители или опекуны (попечители).

Приложение № 13

к Административному регламенту

по предоставлению органом местного самоуправления внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющим 

отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание 

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

услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

 Журнал учета граждан, обратившихся в орган опеки и попечительства с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) 
несовершеннолетнего гражданина или назначить опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина

________________________________________________________
(орган опеки и попечительства)

________________________________________________________
(субъект Российской Федерации)

Начат: _________________
Окончен: _______________

№
 п/п

Ф.И.О., дата рождения
Место жительства (адрес, те-
лефон (рабочий, домашний))

Семейное 
положение

Перечень представлен-
ных документов

Результаты рассмо-
трения документов

Дата и результаты 
обследования условий 

жизни гражданина

Результаты рассмо-
трения обращения 

гражданина

Решение, принятое органом 
опеки и попечительства по за-

явлению гражданина

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Приложение № 14

к Административному регламенту

по предоставлению органом местного самоуправления внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющим 

отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание 

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

услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

 Заключение о результатах медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку 
(попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

от “ ___________”___________ 20 ___ г. 
1. Выдано  ___________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование и адрес медицинской организации)

2. Наименование органа, куда представляется заключение  ___________________________________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Фамилия, имя, отчество  ________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. лица, намеревающегося усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)

4. Пол (мужской/женский)  ________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Дата рождения  ______________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Адрес места жительства  ________________________________________________________________________________________________________________________________
7. Заключение (ненужное зачеркнуть):
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Приложение № 2

к постановлению Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга

муниципального округа Финляндский округ от 04.06.2018 г. № 122-а

Административный регламент
по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющими отдельные 
государственные полномочия Санкт-Петербурга по  организации и  осуществлению деятельности 
по  опеке и  попечительству, назначению и  выплате денежных средств  на содержание детей, 
находящихся под опекой или попечительством, и  денежных средств на  содержание детей, 
переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по даче 
согласия органа опеки  и попечительства на заключение трудового договора с лицом, получившим 
общее образование и  достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, 
не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее образование и достигшим 
возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого 
труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возника-

ющие между заявителями и органами местного самоуправления  при предоставлении государственной услуги 
по даче согласия органа опеки  и попечительства на заключение трудового договора с лицом, получившим общее 
образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда,  не причиняющего вре-
да его здоровью, либо с лицом, получающим общее образование  и достигшим возраста четырнадцати лет, для 
выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью 
и без ущерба  для освоения образовательной программы (далее –  государственная услуга).

Блок-схема предоставления государственной услуги приведена  в приложении № 1 к настоящему админи-
стративному регламенту.

Информация о государственной услуге размещена в подсистеме «Портал «Государственные и муниципаль-
ные услуги (функции) в Санкт-Петербурге» Межведомственной автоматизированной информационной системы 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде (далее –  Портал) (www.gu.spb.ru).

1.2. Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, 
получившие общее образование и достигшие возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не при-
чиняющего вреда его здоровью, либо граждане, получающие общее образование и достигшие возраста четыр-
надцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вре-
да его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы, имеющие место жительства или место 
пребывания в Санкт-Петербурге, и один из родителей указанного гражданина (попечитель) (далее –  заявители).

Представлять интересы заявителя вправе доверенное лицо, имеющее следующие документы:
документ, удостоверяющий личность 1;
документ, подтверждающий полномочия представителя 2.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
1.3.1. В предоставлении государственной услуги участвуют:
1.3.1.1. Комитет по социальной политике Санкт-Петербурга:
адрес: 190000, Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 6;
телефон: (812) 576-24-61, факс (812) 576-24-90;
адрес сайта и электронной почты: www.gov.spb.ru, e-mail: ksp@gov.spb.ru;
график работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48; вы-

ходные дни –  суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего не-
рабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

1.3.1.2. Органы опеки и попечительства внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга 
(далее –  органы опеки и попечительства):

места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты органов опеки и попечительства при-
ведены в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

1.3.1.3. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» (далее –  Многофункциональный центр, МФЦ):

адрес: Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10–12, литера 0;

1 В качестве документа, удостоверяющего личность, предъявляются:
паспорт гражданина Российской Федерации;
временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления 

паспорта, предусмотренное пунктом 76 Административного регламента Федеральной миграционной службы  по 
предоставлению государственной услуги по выдаче и замене паспорта гражданина Российской Федерации, удо-
стоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации, утвержден-
ного приказом Федеральной миграционной службы от 30.11.2012 № 391;

иные документы, удостоверяющие личность в соответствии с действующим законодательством.
2 В качестве документа, подтверждающего полномочия представителя, предъявляются:
документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие  у 

представителя права действовать от лица заявителя, и определяющий условия и границы реализации права 
представителя на получение государственной услуги;

документ, подтверждающий право законного представителя выступать от имени заявителя (решение орга-
на опеки и попечительства об установлении опеки или попечительства).

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

актуальный перечень структурных подразделений Многофункционального центра, места их нахождения, гра-
фик работы и справочные телефоны указаны на Портале  в разделе «Многофункциональные центры предостав-
ления государственных  и муниципальных услуг в Санкт-Петербурге (МФЦ)»;

центр телефонного обслуживания: (812) 573-90-00;
адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc/, e-mail: knz@mfcspb.ru.
1.3.1.4. При предоставлении государственной услуги органы опеки и попечительства вправе осуществлять 

межведомственное информационное взаимодействие с:
Комитетом по образованию (далее –  КО):
адрес: 190000, Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 8;
телефоны: (812)576-18-38; телефон/факс: (812)570-38-29;
адрес сайта и электронной почты: www.k-obr.spb.ru; e-mail: kobr@gov.spb.ru.
график работы: понедельник-четверг с 9.00 до 13.00 и с 13.48 до 18.00, пятница  с 9.00 до 13.00 и с 13.48 

до 17.00, выходные дни –  суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшест-
вующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час;

Управлением по вопросам миграции Главного управления МВД России по г. Санкт-Петербургу и Ленинград-
ской области (далее –  Управление по вопросам миграции):

Адрес: 191028. Санкт-Петербург, ул. Кирочная, д. 4.
Адрес сайта: http://www.78.mvd.ru.
Телефон: (812)273-22-46, (812)275-09-75.
График работы: понедельник-четверг с 9.00 до 13.00 и с 13.48 до 18.00, пятница  с 9.00 до 13.00 и с 13.48 

до 17.00, выходные дни –  суббота, воскресенье.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, умень-

шается на один час;
Комитетом по делам записи актов гражданского состояния (далее –  КЗАГС):
адрес: 191015, Санкт-Петербург, Таврическая ул., д. 39;
справочный телефон: (812) 271-79-43, факс (812) 271-41-10;
адрес сайта и электронной почты: kzags@gov.spb.ru; www.gov.spb.ru;
график работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48; вы-

ходные дни –  суббота, воскресенье.
Санкт-Петербургскими государственными казенными учреждениями «Жилищное агентство администрации 

района Санкт-Петербурга» (далее –  ГКУ ЖА):
места нахождения 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 празднич-
ному дню, уменьшается  на один час.

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

1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3.1 настоящего административного ре-
гламента, по вопросам предоставления государственной услуги,  а также сведения о ходе предоставления госу-
дарственной услуги, заявители могут получить следующими способами (в следующем порядке):

направление запросов в письменном виде по адресам органов (организаций), указанных в пункте 1.3.1 на-
стоящего административного регламента, в электронном виде  по адресам электронной почты указанных ор-
ганов (организаций);

по справочным телефонам специалистов органов (организаций), указанных  в пункте 1.3.1 настоящего ад-
министративного регламента;

на Портале (www.gu.spb.ru);
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальных сайтах органов (организаций), 

указанных в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента;
при личном обращении на прием к специалистам органов (организаций) (в дни  и часы приема, если уста-

новлены);
в центре телефонного обслуживания Многофункционального центра  (812) 573-90-00);
при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), размещенным  в помещения структурных по-

дразделений Многофункционального центра;
на стендах в местах предоставления государственной услуги.
На стендах размещается следующая информация:
наименование государственной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги;
график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты органов (организаций), осуществляющих при-

ем и консультации заявителей по вопросам предоставления государственной услуги;
адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги;
контактная информация об органах (организациях), участвующих  в предоставлении государственной услуги;
порядок предоставления государственной услуги;
последовательность посещения заявителем органов (организаций), участвующих  в предоставлении госу-

дарственной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение государственной услуги;
перечень документов, необходимых для получения государственной услуги,  в том числе получаемых без 

участия заявителя;
образец заполненного заявления.
1.3.4. В целях доступности получения информации о порядке предоставления государственной услуги для 

инвалидов органами (организациями), указанными  в пункте 1.3.1 настоящего административного регламен-
та обеспечивается:

Выявлено наличие (отсутствие) заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную или патронатную семью .
Председатель врачебной комиссии:  __________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(подпись)                                                                                    (дата)

М.П.

Приложение № 15

к Административному регламенту

по предоставлению органом местного самоуправления внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющим 

отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание 

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

услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

ПИСЬМО
органа местного самоуправления от ________________________

Кому: ФИО
Адрес:  _______________________________________________________________

Рассмотрев заявление и документы,
установлено следующее:  __________________________________________________________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(сведения о наличии или отсутствии права на предоставление государственной услуги)

Принято решение:
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается решение о предоставлении государственной услуги )

Подписи:
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для лиц со стойким нарушением функции зрения:
выполнение информации крупным рельефным шрифтом на контрастном фоне (белом или желтом) и дубли-

рование рельефно-точечным шрифтом Брайля;
обеспечение выпуска альтернативных форматов печатных материалов (крупный шрифт или аудиофайлы);
для лиц со стойким нарушением функции слуха –  предоставление государственной услуги с использовани-

ем русского жестового языка, включая обеспечение допуска сурдопереводчика, либо специальных технических 
средств, обеспечивающих синхронный сурдоперевод;

для лиц с одновременным стойким нарушением функций зрения и слуха –  предоставление государственной 
услуги по тифлосурдопереводу, включая обеспечение доступа тифлосурдопереводчика, либо специальных тех-
нических средств, обеспечивающих синхронный тифлосурдоперевод.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование государственной услуги: дача согласия органа опеки  и попечительства на заключение 

трудового договора с лицом, получившим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для вы-
полнения легкого труда,  не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее образова-
ние  и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время 
легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба  для освоения образовательной программы.

Краткое наименование государственной услуги: согласие органа опеки  и попечительства на заключение тру-
дового договора с лицом, получившим общее образование или получающим общее образование, достигшим 
возраста четырнадцати лет.

2.2. Государственная услуга предоставляется органами опеки и попечительства  во взаимодействии с орга-
нами (организациями), указанными в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента.

Должностным лицам органов опеки и попечительства запрещено требовать  от заявителя осуществления дей-
ствий, в том числе согласований, необходимых  для получения государственной услуги и связанных с обращени-
ем  в иные государственные органы, органы местного самоуправления  и организации, за исключением получе-
ния услуг и получения документов и информации, полученных в результате предоставления таких услуг, вклю-
ченных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государствен-
ных услуг, утвержденный постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 03.02.2012  № 93 «Об утвержде-
нии Перечня услуг, которые являются необходимыми  и обязательными для предоставления исполнительными 
органами государственной власти Санкт-Петербурга государственных услуг и предоставляются организациями, 
участвующими в предоставлении государственных услуг, и Порядка определения размера платы за их оказание».

2.3. Результатом предоставления государственной услуги является:
издание органом опеки и попечительства постановления о выдаче согласия  на заключение трудового дого-

вора с лицом, получившим общее образование  или получающим общее образование, достигшим возраста че-
тырнадцати лет,  либо постановления об отказе в выдаче согласия на заключение трудового договора  с лицом, 
получившим общее образование или получающим общее образование, достигшим возраста четырнадцати лет.

Информирование заявителей о принятом органом опеки и попечительства решении:
на бумажном носителе –  направление через отделения федеральной почтовой связи или вручение лично 

заявителю органом опеки и попечительства постановления о выдаче согласия на заключение трудового дого-
вора с лицом, получившим общее образование  или получающим общее образование, достигшим возраста че-
тырнадцати лет,

либо направление через отделения федеральной почтовой связи (или электронной почтой, в случае наличия 
отметки в заявлении) уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.

Выдача результата предоставления государственной услуги возможна на базе структурных подразделений 
МФЦ.

Результат предоставления государственной услуги не учитывается в ведомственной информационной си-
стеме, в связи с ее отсутствием.

2.4. Срок предоставления государственной услуги: не более 21 рабочего дня  со дня подачи заявления со все-
ми необходимыми для предоставления государственной услуги документами в орган опеки и попечительства 
или в структурные подразделения МФЦ.

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

Трудовой кодекс Российской Федерации;
Семейный 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 Фе-

дерации»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг» (далее –  Федеральный закон № 210-ФЗ);
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании  в Российской Федерации»;
Закон Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536–109 «О наделении органов местного самоуправления в Санкт-

Петербурге отдельными государственными полномочиями Санкт-Петербурга по организации и осуществлению 
деятельности по опеке  и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, нахо-
дящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных на воспита-
ние в приемные семьи, в Санкт-Петербурге»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 16.09.2008 № 1182  «О Комитете по социальной полити-
ке Санкт-Петербурга»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 1593  «О некоторых мерах по повышению ка-
чества предоставления государственных услуг  на базе многофункционального центра предоставления государст-
венных услуг  в Санкт-Петербурге» (далее –  постановление Правительства Санкт-Петербурга  от 30.12.2009 № 1593);

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 25.07.2011 № 1037 «О Порядке разработки и утверждения 
исполнительными органами государственной власти  Санкт-Петербурга административных регламентов предо-
ставления государственных услуг (исполнения государственных функций)»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 1753 «О Порядке межведомственного ин-
формационного взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг исполнительны-
ми органами государственной власти Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления в Санкт-Петербур-
ге,  а также услуг государственных учреждений, подведомственных исполнительным органам государственной 
власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ)» (да-
лее –  постановление Правительства  Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 1753);

распоряжение Правительства Санкт-Петербурга от 01.12.2011 № 51-рп  «Об организации межведомственного 
взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг в Санкт-Петербурге»;

распоряжение Правительства Санкт-Петербурга от 29.04.2013 № 34-рп «О мерах  по реализации статей 7 и 7.1 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  с нормативными правовыми ак-
тами для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителями:

заявление несовершеннолетнего по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному ре-
гламенту;

заявление родителя (попечителя) несовершеннолетнего по форме согласно приложению № 5 к настоящему 
административному регламенту;

паспорт или другой документ, удостоверяющий личность�;
свидетельство о рождении несовершеннолетнего, за исключением документов, выданных на территории 

Санкт-Петербурга;
справка из образовательной организации о режиме обучения несовершеннолетнего (для лиц, получающих 

общее образование) в государственном образовательном учреждении;
документ об образовании, подтверждающий получение общего образования  (для лиц, получивших общее 

образование), за исключением документов, выданных государственными образовательными учреждениями, 
находящимся в ведении  Санкт-Петербурга;

медицинская справка формы № 086/у, определяющая профессиональную пригодность несовершеннолетнего;
решение суда об установлении места жительства или места пребывания несовершеннолетнего в Санкт-Пе-

тербурге;
справка о регистрации по месту жительства несовершеннолетнего формы 9 (в отношении жилых помещений, 

ведение регистрационного учета граждан по месту жительства в которых в части, возложенной на жилищные ор-

ганизации, осуществляют не ГКУ ЖА), в случае отсутствия у несовершеннолетнего паспорта гражданина Россий-
ской Федерации, в пределах установленного законодательством срока его получения.

Документ, удостоверяющий личность представителя гражданина и документ, подтверждающий его полно-
мочия (в случае представления документов через представителя гражданина).

В случае если для предоставления государственной услуги необходима обработка персональных данных лица, 
не являющегося заявителем, и если в соответствии  с федеральным законом обработка таких персональных дан-
ных может осуществляться  с согласия указанного лица, при обращении за получением государственной услуги 
заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или 
его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие 
получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа 3. Форма согласия  на 
обработку персональных данных приведена в приложении № 6 к настоящему административному регламенту.

В представляемых документах не допускаются неудостоверенные исправления, повреждения, нечитаемые 
части текста либо нечитаемые оттиски штампов и печатей, наличие которых не позволяет однозначно толко-
вать их содержание.

Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в оригиналах  или нотариально заверенных копиях, 
копии документов, не заверенные нотариально, представляются с предъявлением оригиналов.

Документы, прилагаемые к заявлению, после копирования возвращаются заявителю.
При обращении за предоставлением государственной услуги в структурные подразделения Многофункцио-

нального центра заявителю необходимо предоставить паспорт гражданина Российской Федерации и (или) иной 
документ, удостоверяющий личность заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми ак-
тами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных исполнительных ор-
ганов, федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных фондов, органов 
исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, подведомствен-
ных им организаций и иных организаций, и которые заявитель вправе представить 4:

документ о рождении несовершеннолетнего (свидетельство о рождении ребенка  или справка –  выписка из ак-
товой записи о рождении ребенка о сведениях, содержащихся  в свидетельстве о рождении ребенка, выданном 
на территории Санкт-Петербурга), выданный на территории Санкт-Петербурга;

сведения о регистрации несовершеннолетнего по месту пребывания или месту жительства в Санкт-Петербур-
ге, в случае отсутствия у несовершеннолетнего паспорта гражданина Российской Федерации, в пределах установ-
ленного законодательством срока его получения;

справка, содержащая сведения о получении общего образования  (для лиц, получивших общее образование) 
в государственном образовательном учреждении Санкт-Петербурга.

2.7.1. Должностным лицам органа опеки и попечительства запрещено требовать  от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в свя-
зи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными пра-
вовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу,  
иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным 
органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг,  за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.8. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, 
действующим законодательством Российской Федерации  и Санкт-Петербурга не предусмотрено.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа  в предоставлении государ-
ственной услуги

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги является непредставление необ-
ходимых документов.

2.9.2. Основания для приостановления предоставления государственной услуги действующим законодатель-
ством не предусмотрены.

2.10. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными  для предоставления государственной услу-
ги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими  
в предоставлении государственной услуги, не предусмотрены действующим законодательством.

2.11. Государственная пошлина или иная плата за предоставление государственной услуги не взимается.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных 

для предоставления государственной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы
Плата за предоставление государственной услуги не взимается.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче запроса  о предоставлении го-

сударственной услуги, услуги организации, участвующей  в предоставлении государственной услуги, и при полу-
чении результата предоставления государственной услуги:

срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче заявления и необходимых документов в органе опе-
ки и попечительства не должен превышать  15 минут;

срок ожидания в очереди при получении документов в органе опеки  и попечительства не должен превы-
шать 15 минут;

срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в структурном подразделении МФЦ не дол-
жен превышать 15 минут;

срок ожидания в очереди при получении документов в структурном подразделении МФЦ не должен пре-
вышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, услуги орга-
низации, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме:

2.14.1. При личном обращении заявителя в орган опеки и попечительства регистрация запроса о предостав-
лении государственной услуги осуществляется сотрудником органа опеки и попечительства в присутствии заяви-
теля, которому выдается расписка с присвоенным регистрационным номером.

Регистрация запроса заявителя осуществляется органом опеки и попечительства  в течение одного рабочего 
дня с момента получения органом опеки и попечительства документов, указанных в пункте 2.6 настоящего адми-
нистративного регламента, в форме электронного документа и документа на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в структурное подразделение МФЦ запрос о предоставлении го-
сударственной услуги регистрируется специалистом структурного подразделения МФЦ в присутствии заявите-
ля, которому выдается расписка  с регистрационным номером, присвоенным межведомственной автоматизи-
рованной информационной системой предоставления в Санкт-Петербурге государственных  и муниципальных 
услуг в электронном виде (далее –  МАИС ЭГУ).

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, услуга, предоставля-
емая организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания и приема заяви-
телей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предостав-
ления таких услуг,  в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов  в соответствии 
с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.15.1. Указанные помещения 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, стендами, на которых должна быть размещена информация, указанная в пункте 1.3.3 на-
стоящего административного регламента, должны иметь писчие принадлежности (бланки заявлений, авторуч-
ки, бумагу) для заполнения заявления о предоставлении государственной услуги и производству вспомогатель-
ных записей (памяток, пояснений).

Помещения структурных подразделений МФЦ должны отвечать требованиям, предусмотренным Правила-
ми организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376  «Об ут-
верждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг», а также иным требованиям, предусмотренным действующим законодательством.

2.15.2. Вход в здание, в котором предоставляются государственные услуги  (далее –  здание), должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме рабо-

3 Данное требование не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых 
лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

4 В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 7 и частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ заявитель 
вправе представить указанные документы в форме документа на бумажном носителе или в форме электронно-
го документа по собственной инициативе.
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ты органа опеки  и попечительства, предоставляющего государственную услугу, а также тактильной схемой (та-
бличкой), дублирующей данную информацию.

Для лиц с нарушением функции зрения вход в здание обозначается с помощью изменения фактуры назем-
ного покрытия.

Должностные лица органа опеки и попечительства, предоставляющего государственную услугу, осуществля-
ют, при необходимости, помощь инвалидам и иным маломобильным группам населения при их передвижении 
по помещениям, в том числе при входе в здание и выходе из него, в получении в доступной для них форме ин-
формации о порядке предоставления государственной услуги, включая оформление необходимых документов, 
о совершении других необходимых для получения государственной услуги действий, а также обеспечение посад-
ки в транспортное средство и высадки из него,  в том числе с использованием кресла-коляски.

Личный уход за получателем государственной услуги из числа инвалидов  и иных маломобильных групп на-
селения (медицинские процедуры, помощь в принятии пищи и лекарств, в выполнении санитарно-гигиенических 
процедур) обеспечивается инвалидом самостоятельно либо при помощи сопровождающих лиц.

2.15.3. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга  (далее –  помещения), оборудуются 
информационными стендами или терминалами, содержащими сведения, указанные в пункте 1.3.3 настоящего 
административного регламента, в визуальной, текстовой и (или) мультимедийной формах. Оформление визу-
альной, текстовой и (или) мультимедийной информации должно соответствовать оптимальному зрительному 
и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Помещения должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, 
оснащены знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля в соответствии с действующими стан-
дартами выполнения и размещения таких знаков, а также визуальными индикаторами, преобразующими зву-
ковые сигналы  в световые, речевые сигналы в текстовую бегущую строку.

2.15.4. Помещения, в том числе вход и пути передвижения по помещениям, должны быть оборудованы пан-
дусами, лифтами (при необходимости), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), 
расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов и иных маломо-
бильных групп населения, а также специальными объемными тактильными плитками и покрытиями, обознача-
ющими пути движения, повороты и препятствия (перекрестки, ступени, лестницы, двери).

Двери в помещениях, в которых предоставляется государственная услуга,  не должны иметь порогов, пре-
пятствующих движению инвалидов и иных маломобильных групп населения.

В помещениях, в которых предоставляется государственная услуга, должно быть обеспечено беспрепятствен-
ное передвижение и разворот кресел-колясок, размещение столов в стороне от входа с учетом беспрепятствен-
ного подъезда и поворота кресел-колясок.

2.15.5. С целью правильной и безопасной ориентации инвалидов и других маломобильных групп населения 
в помещениях на видных местах должны быть размещены тактильные мнемосхемы, отображающие план раз-
мещения данных помещений, а также план эвакуации граждан в случае пожара.

В помещениях должна быть предусмотрена система (установка) оповещения людей о пожаре.
Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями  с автономными источниками бес-

перебойного питания.
2.15.6. На путях движения инвалидов и иных маломобильных групп населения  в помещениях, где предо-

ставляется государственная услуга, должны быть предусмотрены смежные с ними места отдыха и ожидания.
В местах ожидания должно быть предусмотрено не менее одного места  для инвалида, передвигающегося 

на кресле-коляске или пользующегося костылями (тростью), а также для его сопровождающего.
2.15.7. Территория, прилегающая к местонахождению органа опеки  и попечительства, предоставляющего 

государственную услугу, оборудуется,  по возможности, местами для парковки автотранспортных средств, вклю-
чая автотранспортные средства инвалидов.

На территории на основных путях движения к зданию должны быть предусмотрены места отдыха, доступ-
ные для инвалидов и иных маломобильных групп населения, оборудованные скамейками, указателями, наве-
сами и опознаваемые с помощью изменения фактуры наземного покрытия.

2.15.8. Руководителем органа местного самоуправления обеспечивается создание инвалидам следующих 
условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными 
нормативными правовыми актами:

а) возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
б) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предостав-

ления государственной услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих государственные 
услуги, ассистивных  и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

в) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом  в объект, в том числе с ис-
пользованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения  и самостоятельного передви-
жения по территории объекта;

д) содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных мар-
шрутах общественного транспорта;

е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного до-
ступа инвалидов к объектам и государственным услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том 
числе дублирование необходимой  для получения государственной услуги звуковой и зрительной информации, 
а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-то-
чечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

ж) обеспечение допуска на объект, в котором предоставляется государственная услуга, собаки-проводника 
при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвер-
жденном приказом Министерства труда и социальной защиты населения Российской Федерации от 22.06.2015 
№ 386н  «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение  собаки-проводника, и по-
рядка его выдачи».

2.15.9. Руководителем органа опеки и попечительства обеспечивается создание инвалидам следующих ус-
ловий доступности услуг в соответствии с требованиями, установленными нормативными правовыми актами:

а) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о пра-
вилах предоставления государственной услуги, в том числе  об оформлении необходимых для получения государ-
ственной услуги документов,  о совершении ими других необходимых для получения услуги действий;

б) предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, государственной услуги с использованием рус-
ского жестового языка, включая обеспечение допуска  на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

в) оказание работниками органов и организаций, предоставляющих государственные услуги в установленных 
сферах деятельности, иной необходимой инвалидам помощи органа местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу,  в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

г) наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления государственной услуги 
(в том числе на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контраст-
ном фоне, а также аудиоконтура  в местах ожидания и приема заявителей.

2.16. Показатели доступности и качества государственных услуг
2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с органом опеки и попечительства либо структурным подра-

зделением МФЦ, участвующими в предоставлении государственной услуги –  не более 2.
2.16.2. Продолжительность взаимодействия должностных лиц при предоставлении государственной услуги 

указана в разделе III настоящего административного регламента.
2.16.3. Способы предоставления государственной услуги заявителю:
непосредственно при посещении органа опеки и попечительства;
в структурном подразделении МФЦ.
2.16.4. Предусмотрено информирование заявителя о ходе предоставления государственной услуги –  да.
По запросу заявителя орган опеки и попечительства предоставляет информацию  о ходе предоставления го-

сударственной услуги в устной, письменной или в электронной форме.
2.16.5. Способы информирования заявителя о результатах предоставления государственной услуги: в устной 

либо письменной форме, в том числе через структурные подразделения МФЦ посредством МАИС ЭГУ путем на-
правления уведомления  на электронную почту заявителя согласно волеизъявлению заявителя, в соответствии  с 
отметкой в заявлении; смс-информирование посредством Межведомственной автоматизированной информаци-
онной системы предоставления государственных  и муниципальных услуг в электронном виде в Санкт-Петербурге.

2.16.6. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем  в целях получения государ-
ственной услуги: от 3 до 9.

2.16.7. Осуществление органом местного самоуправления межведомственного взаимодействия при предо-
ставлении государственной услуги возможно с КЗАГС, КО, Управлением по вопросам миграции, ГКУ ЖА.

2.16.8. Количество документов (информации), которые орган опеки  и попечительства запрашивает без уча-
стия заявителя –  от 0 до 2.

2.16.9. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления государственной услуги, в том числе све-
дения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 
государственной услуги, действующим законодательством не предусмотрены.

2.16.10. Количество административных процедур в рамках предоставления государственной услуги, осу-
ществляемых в электронном виде –  2.

2.16.11. Сроки предоставления государственной услуги указаны в пункте 2.4 настоящего административ-
ного регламента.

2.16.12. Предусмотрен порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги со стороны 
граждан, их объединений и организаций –  да.

Возможные способы оценки заявителями качества предоставления государственных услуг:
посредством электронного опроса на Портале;
посредством электронного опроса с помощью информационных терминалов, расположенных в структурных 

подразделениях МФЦ.
2.16.13. Выдача результата предоставления государственной услуги в части выдачи решения о предостав-

лении государственной услуги либо письма об отказе  в предоставлении государственной услуги предусмотре-
на на базе МФЦ.

2.16.14. Выдача результата предоставления государственной услуги  не предусмотрена в электронном ви-
де через Портал.

2.17. Иные требования, в  том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг 
в структурных подразделениях МФЦ и особенности предоставления государственных услуг в электронной форме

2.17.1. Прием документов и выдача результата предоставления государственной услуги в части выдачи ре-
шения о предоставлении государственной услуги либо письма  об отказе в предоставлении государственной услу-
ги могут быть осуществлены  на базе МФЦ.

При предоставлении государственной услуги структурные подразделения МФЦ осуществляют:
прием запросов заявителей о предоставлении государственной услуги;
представление интересов заявителей при взаимодействии с органом опеки  и попечительства, а также орга-

низациями, участвующими в предоставлении государственной услуги;
представление интересов органов, предоставляющих услуги, при взаимодействии  с заявителями;
информирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги  в структурных подразделе-

ниях МФЦ, о ходе выполнения запросов, о предоставлении государственной услуги, а также по иным вопросам, 
связанным  с предоставлением государственной услуги;

взаимодействие с органами, предоставляющими услуги, по вопросам предоставления государственной услу-
ги, а также организациями, участвующими  в предоставлении государственной услуги;

выдачу заявителям документов органов, предоставляющих услуги, по результатам предоставления государ-
ственной услуги, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих услуги, и выдачу за-
явителям на основании такой информации документов, если это предусмотрено соглашением о взаимодейст-
вии и иное  не предусмотрено федеральным законом;

обеспечение бесплатного доступа заявителей к Порталу и федеральной государственной информационной 
системе «Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций)» (далее –  федеральный Портал);

составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, в соответствии с требованиями, уста-
новленными Правительством Российской Федерации.

В случае подачи документов в орган опеки и попечительства посредством структурного подразделения МФЦ 
работник структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получе-
ния государственной услуги, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего администра-

тивного регламента;
осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы кото-

рого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность 
документов конкретному заявителю  и виду обращения за государственной услугой;

заверяет электронное дело своей усиленной квалифицированной электронной подписью;
направляет копии документов и реестр документов в орган опеки и попечительства, предоставляющий го-

сударственную услугу:
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) –  

в течение трех рабочих дней со дня обращения заявителя  в структурное подразделение МФЦ.
В случае представления заявителем неполного комплекта документов либо несоответствия представленных 

документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента (далее –  не-
соответствующий комплект документов), работник структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием 
документов, разъясняет заявителю содержание недостатков, выявленных в документах, предлагает принять ме-
ры по их устранению и обратиться за предоставлением государственной услуги повторно.

В случае когда заявитель настаивает на приеме несоответствующего комплекта документов, а административ-
ным регламентом не предусмотрены основания для отказа  в приеме документов, работник структурного подра-
зделения МФЦ, осуществляющий прием документов, предлагает заявителю собственноручно сделать соответст-
вующую запись на заявлении или заполнить сопроводительное письмо к комплекту документов.

По окончании приема документов работник структурного подразделения МФЦ выдает заявителю расписку 
в приеме документов.

Если заявитель отказался от подачи заявления и потребовал возврата представленных документов после от-
правления электронного дела в орган опеки  и попечительства, но до направления комплекта документов на бу-
мажных носителях  в орган опеки и попечительства, работник структурного подразделения МФЦ, осуществляю-
щий прием документов, предлагает заявителю написать заявление на отзыв обращения, забирает расписку у за-
явителя (в случае ее наличия), после чего возвращает предоставленные заявителем документы. При этом в МА-
ИС ЭГУ устанавливает соответствующий статус электронного дела.

Если заявитель потребовал возврата предоставленных документов после направления электронного обра-
щения и комплекта документов на бумажном носителе  в орган опеки и попечительства, работник структурно-
го подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, предлагает заявителю обратиться непосредствен-
но  в орган опеки и попечительства.

Должностное лицо органа опеки и попечительства, ответственное за предоставление государственной услу-
ги, по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, направляет необходимые документы 
(справки, письма, решения и др.)  в структурное подразделение МФЦ для их последующей передачи заявителю:

на бумажном носителе –  в срок не более трех рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (от-
казе в предоставлении) заявителю государственной услуги.

Не допускается возврат документов заявителя органом опеки и попечительства  в структурные подразде-
ления МФЦ без рассмотрения.

2.17.2. Особенности предоставления государственной услуги в электронной форме
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления государственной услуги, в том числе в элек-

тронной форме на Портале (www.gu.spb.ru).
Доступ к сведениям о способах предоставления государственной услуги, порядку предоставления государ-

ственной услуги, в том числе, в электронной форме, перечню необходимых для предоставления государствен-
ной услуги документов, к форме заявления и формам иных документов выполняется без предварительной ав-
торизации заявителя  на Портале. Заявитель может ознакомиться с формой заявления и иных документов, не-
обходимых для получения государственной услуги, платежными реквизитами  и информацией об обязатель-
ном заполнении сведений, идентифицирующих платеж заявителя (если услугой предусмотрена уплата государ-
ственной пошлины или иного обязательного платежа) на Портале и на федеральном Портале, при необходимо-
сти сохранить их на компьютере.

Возможность подачи заявления в электронной форме посредством Портала  будет осуществляться в соот-
ветствии с распоряжением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп «О мероприятиях по перехо-
ду на предоставление исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга государственных 
услуг  в электронном виде».

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
ДЕЙСТВИЙ, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ 
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ДЕЙСТВИЙ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Описание последовательности административных процедур при предоставлении государственной услуги:
прием и регистрация заявлений и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
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подготовка и направление межведомственных запросов о предоставлении документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, находящихся  в распоряжении иных органов государственной власти 
и организаций;

принятие решения органа опеки и попечительства о выдаче согласия органа опеки  и попечительства на за-
ключение трудового договора с лицом, получившим общее образование или получающим общее образование, 
достигшим возраста четырнадцати лет, либо об отказе в выдаче согласия органа опеки и попечительства на за-
ключение трудового договора с лицом, получившим общее образование или получающим общее образование, 
достигшим возраста четырнадцати лет;

передача заявителям результата предоставления государственной услуги.
3.1. Прием и регистрация заявлений и документов, необходимых для предоставления государственной услуги
3.1.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: 

обращение несовершеннолетнего и одного из его родителей (попечителя) в орган опеки и попечительства по ме-
сту жительства несовершеннолетнего с заявлениями по форме согласно приложению № 4, № 5 соответственно 
к настоящему административному регламенту и документами, указанными в пунктах 2.6, 2.7 настоящего адми-
нистративного регламента.

3.1.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист органа опеки и по-
печительства, ответственный за прием заявлений  и регистрацию и документов, необходимых для предостав-
ления государственной услуги.

3.1.3. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры
Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за прием и регистрацию заявлений и документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги,  при обращении заявителей:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителей;
консультирует заявителей о порядке оформления заявления и проверяет правильность его оформления;
проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных 

в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента;
фиксирует факт приема заявлений и документов в журнале регистрации  на бумажном носителе или в инфор-

мационной системе органа опеки и попечительства  в электронном виде;
в случае необходимости направления межведомственных запросов  в исполнительные органы государствен-

ной власти (организации) Санкт-Петербурга  о предоставлении необходимых сведений (документов), а также по-
лучение ответов на них (далее –  межведомственный запрос) передает копию заявления с отметкой  о необхо-
димости подготовки межведомственных запросов специалисту органа опеки  и попечительства, ответственному 
за подготовку и направление межведомственных запросов, а также получение ответов на них.

Продолжительность административной процедуры не должна превышать  одного рабочего дня.
Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за прием заявлений  и документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, посредством МФЦ:
получает копии документов и реестр документов из МФЦ на бумажных носителях  (в случае необходимости 

обязательного представления оригиналов документов);
проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных 

в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, определяет необходимость осуществления меж-
ведомственных запросов, о чем  на заявлении делается соответствующая запись;

в случае необходимости направления межведомственных запросов передает копию заявления несовер-
шеннолетнего с отметкой о необходимости подготовки межведомственных запросов специалисту органа опе-
ки и попечительства, ответственному за подготовку и направление межведомственных запросов, а также по-
лучение ответов  на них;

фиксирует факт приема документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламен-
та, в журнале регистрации на бумажном носителе  или в информационной системе органа опеки и попечитель-
ства в электронном виде;

передает комплект документов специалисту органа опеки и попечительства.
3.1.4. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является соответствие комплек-

та документов, требованиям, установленным настоящим административным регламентом.
3.1.5. Результат административной процедуры:
принятие заявлений и документов.
3.1.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация заявлений и документов в журнале регистрации на бумажном носителе или в информационной 

системе органа опеки и попечительства в электронном виде.
3.2. Подготовка и направление межведомственных запросов  о предоставлении документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, находящихся в распоряжении иных органов государственной влас-
ти  и организаций

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: 
регистрация заявлений и документов; отсутствие  в комплекте документов, предусмотренных пунктом 2.7 на-
стоящего административного регламента.

3.2.2. В рамках административной процедуры специалист органа опеки  и попечительства, ответственный 
за подготовку, направление межведомственных запросов и получение ответов на них, осуществляет следую-
щие 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;
при необходимости представляет проекты межведомственных запросов на подпись лицу, уполномоченному 

подписывать межведомственные запросы, в том числе  с использованием электронной подписи;
направляет межведомственные запросы в:
КЗАГС (запрашивается информация из актовой записи о рождении ребенка,  сведения, содержащиеся в сви-

детельстве о рождении ребенка, выданном на территории Санкт-Петербурга);
ГКУ ЖА посредством автоматизированной информационной системы «Население Жилой фонд» (запрашива-

ется справка о регистрации по месту жительства несовершеннолетнего формы 9 в отношении жилых помеще-
ний, ведение регистрационного учета граждан по месту жительства в которых в части, возложенной  на жилищ-
ные организации, осуществляют ГКУ ЖА), в случае отсутствия  у несовершеннолетнего паспорта гражданина Рос-
сийской Федерации, в пределах установленного законодательством срока его получения;

КО (запрашивается справка, содержащая сведения о получении общего образования  (для лиц, получивших 
общее образование) в государственном образовательном учреждении Санкт-Петербурга);

Управление по вопросам миграции (сведения о регистрации несовершеннолетнего по месту пребывания 
в Санкт-Петербурге);

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

на межведомственные запросы), на соответствие направленному межведомственному запросу;
передает полученные документы (информацию) специалисту органа опеки  и попечительства, ответствен-

ному за подготовку проекта решения органа опеки  и попечительства о выдаче согласия органа опеки и попечи-
тельства на заключение трудового договора с лицом, получившим общее образование или получающим общее 
образование, достигшим возраста четырнадцати лет, либо об отказе в выдаче согласия органа опеки и попечи-
тельства на заключение трудового договора с лицом, получившим общее образование или получающим общее 
образование, достигшим возраста четырнадцати лет.

Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:
наименование органа (организации), направляющего межведомственный запрос;
наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос;
наименование услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) инфор-

мации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или рее-
стре муниципальных услуг;

указание на  положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа 
и (или) информации, необходимой для предоставления услуги, и указание на реквизиты данного нормативно-
го правового акта;

сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящим ад-
министративным регламентом предоставления государственной услуги или регламентом предоставления услу-
ги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представле-
ния таких документов и (или) информации;

контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;
дату направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа  на межведомственный запрос;

фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, 
его подпись, в том числе электронную подпись, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной 
почты данного лица для связи.

Межведомственный запрос направляется:
по электронной почте;
иными способами, не противоречащими законодательству.
Датой направления межведомственного запроса считается дата отправки документа  с межведомственным 

запросом по электронной почте. В случае направления межведомственного запроса иными способами, пред-
усмотренными законодательством, днем направления межведомственного запроса считается дата почтового 
отправления.

3.2.3. Продолжительность административной процедуры
В случае направления органом опеки и попечительства межведомственных запросов в исполнительные ор-

ганы государственной власти (организации)  Санкт-Петербурга, исполнительные органы государственной влас-
ти (организации) субъектов Российской Федерации, федеральные органы исполнительной власти (организации), 
государственные внебюджетные фонды, органы местного самоуправления (в том числе иных субъектов Россий-
ской Федерации) о предоставлении необходимых сведений (документов), а также получения ответов на них про-
должительность административной процедуры составляет шесть рабочих дней.

При отсутствии использования единой системы межведомственного электронного взаимодействия направ-
ление межведомственных запросов и получение ответов на них осуществляется в соответствии со статьей 7.1 
Федерального закона № 210-ФЗ, а также Порядком межведомственного информационного взаимодействия при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг исполнительными органами государственной влас-
ти Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления, а также услуг государственных учреждений, подве-
домственных исполнительным органам государственной власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в ко-
торых размещается государственное задание (заказ), утвержденным постановлением Правительства  Санкт-Пе-
тербурга от 23.12.2011 № 1753.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос  в соответствии с Порядком не может 
превышать пяти рабочих дней после поступления межведомственного запроса.

Информация о нарушении сроков ответа направляется на официальные адреса электронной почты исполни-
тельных органов государственной власти Санкт-Петербурга, предназначенных для направления межведомст-
венных запросов и получения ответов  на межведомственные запросы (в соответствии с приложением № 2 к по-
становлению Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 1753).

Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенный документ (или ин-
формацию), подлежит административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации.

3.2.4. Административная процедура осуществляется специалистом, ответственным за подготовку, направ-
ление межведомственных запросов и получение ответов на них.

3.2.5. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является отсутствие в пред-
ставленном заявителем комплекте документов, документов, указанных  в пункте 2.7 настоящего администра-
тивного регламента.

3.2.6. Результатом административной процедуры является получение органом опеки и попечительства доку-
ментов и информации, которые находятся в распоряжении иных исполнительных органов государственной влас-
ти (организаций), федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных фон-
дов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций, а также которые заявитель вправе 
представить самостоятельно, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента.

3.2.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация за-
проса и ответа на запрос в журнале регистрации на бумажном носителе или в информационной системе органа 
опеки и попечительства в электронном виде.

3.3. Принятие решения органа опеки и попечительства о выдаче  согласия органа опеки и попечительства 
на заключение трудового договора с лицом, получившим общее образование или получающим общее образо-
вание, достигшим возраста четырнадцати лет, либо об отказе в выдаче согласия органа опеки  и попечительст-
ва на заключение трудового договора с лицом, получившим общее образование или получающим общее обра-
зование, достигшим возраста четырнадцати лет

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: 
наличие в органе опеки и попечительства заявлений  и документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего ад-
министративного регламента.

3.3.2. Ответственные за выполнение административной процедуры:
специалист органа опеки и попечительства, ответственный за подготовку проекта постановления органа опе-

ки и попечительства о выдаче согласия органа опеки  и попечительства на заключение трудового договора с ли-
цом, получившим общее образование или получающим общее образование, достигшим возраста четырнадцати 
лет, либо об отказе в выдаче согласия органа опеки и попечительства на заключение трудового договора с лицом, 
получившим общее образование или получающим общее образование, достигшим возраста четырнадцати лет;

руководитель структурного подразделения (отдела опеки и попечительства) органа опеки и попечительства;
глава Местной администрации.
3.3.3. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры
Специалист органа местного самоуправления, ответственный за подготовку проекта постановления:
готовит проект постановления о выдаче согласия органа опеки и попечительства  на заключение трудово-

го договора с лицом, получившим общее образование  или получающим общее образование, достигшим возра-
ста четырнадцати лет,  либо об отказе в выдаче согласия органа опеки и попечительства на заключение трудо-
вого договора с лицом, получившим общее образование или получающим общее образование, достигшим воз-
раста четырнадцати лет;

согласовывает проект постановления с руководителем отдела опеки  и попечительства и представляет про-
ект постановления главе Местной администрации.

Глава Местной администрации:
изучает проект постановления;
в случае одобрения –  подписывает постановление;
в случае несогласия –  излагает замечания и возвращает указанный проект постановления на доработку и ис-

правление руководителю отдела опеки и попечительства либо ответственному специалисту органа опеки и по-
печительства.

После подписания постановления главой Местной администрации, специалист органа опеки и попечительства:
регистрирует постановление в журнале регистрации постановлений на бумажном носителе или в информа-

ционной системе органа опеки и попечительства  в электронном виде.
Продолжительность административной процедуры не должна превышать восемнадцати рабочих дней со дня 

представления заявления и документов, указанных  в пунктах 2.6, 2.7. настоящего административного регла-
мента.

3.3.4. Критерии принятия решения органом опеки и попечительства определяются наличием или отсутстви-
ем правовых оснований для предоставления государственной услуги в соответствии с требованиями, установлен-
ными нормативными правовыми актами, указанными в пункте 2.5 настоящего административного регламента.

3.3.5. Результат административной процедуры:
подписанное главой Местной администрации постановление;
3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация постановления в соответствующем журнале регистрации постановлений на бумажном носителе 

или в информационной системе органа опеки и попечительства  в электронном виде.
3.4. Передача заявителю результата предоставления государственной услуги
3.4.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: 

регистрация подписанного главой Местной администрации постановления.
3.4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист органа опеки и по-

печительства, ответственный за передачу заявителю результата государственной услуги.
3.4.3. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры
Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за передачу заявителю результата государствен-

ной услуги:
в случае положительного решения –  направляет заявителю посредством почтовой связи либо выдает в ор-

гане местного самоуправления решение о предоставлении государственной услуги;
в случае отказа в предоставлении государственной услуги –  направляет заявителю уведомление об отказе 

в предоставлении государственной услуги согласно приложению № 8 настоящего административного регламента;
в случае волеизъявления заявителя получить результат предоставления государственной услуги в структур-

ном подразделении Многофункционального центра –  направляет постановление в структурное подразделение 
Многофункционального центра для последующей передачи заявителю.
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Продолжительность административной процедуры:
в течение трех рабочих дней со дня принятия решения.
3.4.4. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является наличие или отсут-

ствие оснований для выдачи решения о предоставлении государственной услуги, указанных в настоящем ад-
министративном регламенте.

3.4.5. Результат административной процедуры:
направление заявителю (или в МФЦ для последующей передачи заявителю) посредством почтовой связи (либо 

выдача заявителю в органе опеки и попечительства) постановления органа опеки и попечительства;
направление заявителю посредством почтовой связи либо электронной почтой уведомления об отказе в пре-

доставлении государственной услуги.
3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация в соответствующем журнале факта отправки почтовой связью в адрес заявителя (либо факта по-

лучения заявителем в органе опеки и попечительства) постановления органа опеки и попечительства;
либо регистрация в соответствующем журнале факта отправки заявителю почтовой связью либо электрон-

ной почтой уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги;
в случае волеизъявления заявителя получить результат предоставления государственной услуги в Многофун-

кциональном центре –  регистрация в соответствующем журнале факта направления постановления в Многофун-
кциональный центр для последующей передачи заявителю.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административны-

ми процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется главой Местной администрации.
4.2. Глава Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга осу-

ществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего административного регламента специалистами органа местного са-

моуправления, непосредственно предоставляющими государственную услугу;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов  и соблюдением специалистами органа мест-

ного самоуправления, непосредственно предоставляющими государственную услугу, требований к сбору и об-
работке персональных данных заявителя.

4.3. Глава Местной администрации, специалисты органа опеки и попечительства, непосредственно предо-
ставляющие государственную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка при-
ема документов, своевременность оформления и отправления межведомственных запросов, соответствие ре-
зультатов рассмотрения документов требованиям законодательства, принятие мер по проверке представленных 
документов, соблюдение сроков и порядка предоставления государственной услуги, подготовки отказа в предо-
ставлении государственной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответ-
ственность главы Местной администрации, специалистов органа опеки и попечительства, непосредственно пре-
доставляющих государственную услугу, закрепляется в должностных регламентах  в соответствии с требовани-
ями законодательства.

В частности, должностные лица и специалисты органа местного самоуправления, непосредственно предостав-
ляющие государственную услугу, несут ответственность за:

требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных настоящим административным ре-
гламентом;

отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным настоящим административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставлении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
направление необоснованных межведомственных запросов;
нарушение сроков подготовки межведомственных запросов и ответов  на межведомственные запросы;
необоснованное не предоставление информации на межведомственные запросы.
4.4. Руководитель структурного подразделения МФЦ осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего административного регламента работниками структурного подра-

зделения МФЦ;
полнотой принимаемых работниками структурного подразделения МФЦ  от заявителя документов и качест-

вом оформленных документов для передачи  их в орган опеки и попечительства;
своевременностью и полнотой передачи в орган опеки и попечительства принятых от заявителя документов;
своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых  от органа опеки и попечительства инфор-

мации и документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением работниками структурного по-

дразделения МФЦ требований к сбору и обработке персональных данных заявителя и иных лиц.
Персональная ответственность руководителя структурного подразделения МФЦ  и работников структурного 

подразделения МФЦ закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
Работники структурного подразделения МФЦ несут ответственность за:
качество приема комплекта документов у заявителя в случае, если несоответствие представленных докумен-

тов, указанных в настоящем административном регламенте, явилось основанием для отказа заявителю в предо-
ставлении государственной услуги;  за исключением комплекта документов, принятых по настоянию заявителя;

своевременность информирования заявителя о результате предоставления государственной услуги посред-
ством МАИС ЭГУ.

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

Руководитель подразделения ежеквартально осуществляет выборочные проверки дел заявителей на пред-
мет правильности принятия работниками подразделения решений; а также внеплановые проверки в случае по-
ступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель структурного подразделения МФЦ, а также работники отдела контроля МФЦ осуществляют плано-
вые и внеплановые проверки деятельности работников МФЦ в соответствии с положением о проведении проверок.

4.6. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля  за предоставлением государ-
ственной услуги, в том числе со стороны граждан,  их объединений и организаций

Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан,  их объединений и организаций 
осуществляется в форме приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявите-
лей по вопросам, связанным  с предоставлением государственной услуги.

V. ДОСУДЕБНЫЙ ВНЕСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ 
И ДЕЙСТВИЙ БЕЗДЕЙСТВИЯ ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ПРИ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 
И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений  и действий (бездействия), 
принятых (осуществляемых) органом местного самоуправления, в ходе предоставления государственной услуги. 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и действий 
(бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги, в судебном порядке. 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга  для предоставления государственной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Санкт-Петербурга для предоставления государст-
венной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа  не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии  с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга;

затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы,  не предусмотренной нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга;

отказ органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки  и попечительства, специалиста органа 
опеки и попечительства  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных  в результате предоставления 
государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтвержда-
ющий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-
номочия 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 печа-
тью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руко-
водителем лицом  (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа  о назначении физического лица на должность, в со-
ответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.2. Жалоба может быть подана заявителем:
5.2.1. При личном приеме заявителя в письменной форме на бумажном носителе  в органе опеки и попечи-

тельства, в месте предоставления государственной услуги  (в месте, где заявитель подавал запрос на получение 
государственной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем 
получен результат указанной государственной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственных услуг.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его лич-

ность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2.2. В электронной форме, с использованием сети Интернет (в том числе посредством электронной почты), 

официального сайта органа местного самоуправления, федерального Портала, Портала.
Почтовые адреса, справочные телефоны и адреса электронной почты органов опеки и попечительства разме-

щены на официальном сайте Правительства  Санкт-Петербурга www.gov.spb.ru, на Портале.
При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные  в пункте 5.1 настоящего административ-

ного регламента, могут быть представлены  в форме электронных документов, подписанных электронной под-
писью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверя-
ющий личность заявителя, не требуется.

5.2.3. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее 
передачу в орган опеки и попечительства в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодей-
ствии между МФЦ и органом опеки  и попечительства, но не позднее следующего рабочего дня со дня посту-
пления жалобы.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа опеки и попечительства,  его должностных лиц, спе-
циалистов рассматривается органом опеки и попечительства.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения 
по жалобе, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномо-
ченный на ее рассмотрение орган  и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы  в уполномоченном на ее рас-
смотрение органе.

Жалоба, поданная заявителем в МФЦ на организацию предоставления государственных услуг МФЦ, за исклю-
чением жалоб на нарушение порядка предоставления государственной услуги, рассматривается МФЦ в соответ-
ствии  с действующим законодательством.

5.4. Жалоба должна содержать:
наименование органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки  и попечительства либо спе-

циалиста органа опеки и попечительства, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее –  при наличии), сведения о месте жительства заявителя –  физического 

лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя –  юридического лица, а также номер (номе-
ра) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым дол-
жен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа опеки  и попечительства, должностно-
го лица органа опеки и попечительства либо специалиста органа опеки и попечительства;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением  и действием (бездействием) органа опе-
ки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства либо специалиста органа опеки и по-
печительства. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы за-
явителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рас-
смотрения жалобы.

5.6. Жалоба, поступившая в орган опеки и попечительства, подлежит регистрации  не позднее следующе-
го рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным пол-
номочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, если более ко-
роткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом опеки и попечительства. В случае обжалования от-
каза органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки  и попечительства в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установ-
ленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня  ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган опеки и попечительства принимает одно из следующих 
решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом 
опеки и попечительства опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. При удовлетворении жалобы орган опеки и попечительства принимает исчерпывающие меры по устра-

нению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 
пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю  в письменной форме и по желанию зая-
вителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
наименование органа опеки и попечительства, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должност-

ного лица, принявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (без-

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

предоставления результата государственной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным  на рассмотрение жало-

бы должностным лицом органа опеки и попечительства.
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 подпи-
сью уполномоченного  на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательст-
вом Российской Федерации.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава админи-
стративного правонарушения, предусмотренного  статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об администра-
тивных правонарушениях,  или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмо-
трение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Орган опеки и попечительства 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 законодатель-

ством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административно-

го регламента в отношении того же заявителя и по тому  же предмету жалобы.
5.12. Орган опеки и попечительства вправе оставить жалобу без ответа  в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу дол-

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

и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
В случае оставления жалобы без ответа по основаниям, указанным  в абзаце втором настоящего пункта, орган 

опеки и попечительства сообщает гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
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В случае оставления жалобы без ответа по основаниям, указанным  в абзаце третьем настоящего пункта, ор-
ган опеки и попечительства в течение семи дней  со дня регистрации жалобы сообщает об этом гражданину, на-
правившему жалобу,  если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.13. Порядок обжалования решения по жалобе
В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являются действия специалистов органа опеки и по-

печительства, предоставляющих государственную услугу, жалоба (претензия) может быть направлена в адрес 
Комитета по социальной политике Санкт-Петербурга:

190000, Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 6,
тел. (812) 576-24-61, факс (812) 576-24-60,
адрес электронной почты: ksp@gov.spb.ru.
Вице-губернатор Санкт-Петербурга, курирующий соответствующую отрасль:
191060, Смольный, Санкт-Петербург,

тел. (812) 576-44-80, факс (812) 576–7955.
Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано вице-губернатору Санкт-

Петербурга, непосредственно координирующему  и контролирующему деятельность Комитета (191060, Смоль-
ный, Санкт-Петербург;  (812) 576–6262; adm@gov.spb.ru), в Правительство Санкт-Петербурга, а также в суд,  в по-
рядке и сроки, предусмотренные действующим законодательством.

5.14. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы  на решения и действия (без-
действие) органов опеки и попечительства, его должностных лиц, специалистов осуществляется посредством 
размещения информации на Портале.

Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) осуществляется 
также по телефонам, адресам электронной почты,  а также при личном приеме по адресам, указанным в пун-
кте 1.3.1 настоящего административного регламента.

Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющими отдельные государственные полномочия 

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

и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по даче согласия органа опеки и попечительства на заключение трудового договора 

с лицом, получившим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее образование и достигшим 

возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДРОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО ДАЧЕ СОГЛАСИЯ ОРГАНА ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА НА ЗАКЛЮЧЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА С ЛИЦОМ, ПОЛУЧИВШИМ ОБЩЕЕ ОБРАЗОВАНИЕ И ДОСТИГШИМ 

ВОЗРАСТА ЧЕТЫРНАДЦАТИ ЛЕТ, ДЛЯ ВЫПОЛНЕНИЯ ЛЕГКОГО ТРУДА, НЕ ПРИЧИНЯЮЩЕГО ВРЕДА ЕГО ЗДОРОВЬЮ, ЛИБО С ЛИЦОМ, ПОЛУЧАЮЩИМ ОБЩЕЕ ОБРАЗОВАНИЕ И ДОСТИГШИМ ВОЗРАСТА ЧЕТЫРНАДЦАТИ 
ЛЕТ, ДЛЯ ВЫПОЛНЕНИЯ В СВОБОДНОЕ ОТ ПОЛУЧЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ ВРЕМЯ ЛЕГКОГО ТРУДА. НЕ ПРИЧИНЯЮЩЕГО ВРЕДА ЕГО ЗДОРОВЬЮ И БЕЗ УЩЕРБА ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

 Направление уведомления об отказе в предоставлении 
государственной услуги 

(в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения)

4. Передача заявителю результата предоставления государственной услуги 

Прием заявления и пакета документов в МФЦ

Направление постановления в МФЦ 
(в течение 3 рабочих дней со дня 

принятия решения)
для последующей передачи 

заявителю

Подготовка и направление межведомственных 
запросов, получение ответов на запросы (5 рабочих 

дней)

Направление постановления в адрес 
заявителя 

(в течение 3 рабочих дней со дня 
принятия решения) 

Выдача результата в ОМСУ

3. Принятие решения органа местного самоуправления (издание постановления) о выдаче (об отказе в выдаче) согласия 
органа опеки и попечительства на заключение трудового договора с лицом, получившим общее образование и достигшим 

возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим 
общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время 

легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы (далее – 
постановление) (не более 18 рабочих дней со дня представления документов)

Прием заявления и пакета документов 
в органе местного самоуправления 

Санкт-Петербурга 

Да

Нет

Нет

Да

1. Регистрация документов в органе местного 
самоуправления (1 рабочий день)

Передача документов в орган местного самоуправления.
(на бумажных носителях 3 рабочих дня)

Обращение заявителя за предоставлением 
государственной услуги

2. Направление межведомственных 
запросов

Решение положительное

Приложение № 2

к административному регламенту

по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющими отдельные государственные полномочия 

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

и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по даче согласия органа опеки и попечительства на заключение трудового договора 

с лицом, получившим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее образование и достигшим 

возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы

Справочные телефоны и адреса электронной почты Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ

№ п/п Наименование местной администрации органа местного самоуправления
Адрес местной администрации

(с указанием почтового индекса) и адрес, по которому фактически располага-
ются специалисты по опеке и попечительству

Адрес электронной почты
местной администрации

Контактный телефон главы местной администрации, факс
(с указанием кода города)

1 Местная администрация внутригородского муниципального образования  
Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ

195221, Санкт-Петербург, пр. Металлистов, д. 93, лит. А mo20fo@yandex.ru;
Факс (812)544-58-41 Телефон (812)291-22-90

Телефон отдела опеки и попечительства (812)544-58-43
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Приложение № 3

к административному регламенту

по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющими отдельные государственные полномочия 

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

и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по даче согласия органа опеки и попечительства на заключение трудового договора 

с лицом, получившим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее образование и достигшим 

возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы

Почтовые адреса, справочные телефоны и адреса электронной почты  Санкт-Петербургских ГКУ Жилищное агентство Калининского района

№ п/п Район Санкт-Петербурга Почтовый адрес Справочные телефоны Адрес электронной почты

4 Калининский ул. Комсомола, д. 33, Санкт-Петербург, 195009 т. 542-25-51, ф. 542-16-37 tukalin@gov.spb.ru

Приложение № 4

к административному регламенту

по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющими отдельные государственные полномочия 

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

и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по даче согласия органа опеки и попечительства на заключение трудового договора 

с лицом, получившим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее образование и достигшим 

возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы

Заявление принято:
___________________________

(дата)

и зарегистрировано
под №   ______________________
Специалист:  __________________  

Главе Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муни-
ципального округа Финляндский округ 
 ____________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество*главы) 

от  __________________________________________________________________, 
(Фамилия, имя, отчество*несовершеннолетнего)

 __________________________________________________________ года рождения, 
проживающего(ей) по адресу:  ________________________________________________
 ____________________________________________________________________  
Документ, удостоверяющий личность: ___________________________________________
 ____________________________________________________________________
Телефон:  _____________________________________________________________
Адрес электронной почты  __________________________________________________

Заявление о получении согласия на трудоустройство  
Прошу дать мне  _______________________________________________________________________________________________________________________________________  

(Фамилия, имя, отчество*несовершеннолетнего)

 ________________________________________________________________________________________________________________________ , _______________года рождения,
получившим общее образование или получающим общее образование (зачеркнуть ненужную фразу) в  ______________________________________________________________________________

(указать образовательную организацию)

согласие на заключение трудового договора с  ____________________________________________________________________________________________________________________
(наименование организации)

для выполнения легкого труда или для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда (зачеркнуть ненужную фразу) в должности  ____________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 (наименование должности)

в период с _______________________ по ________________________________.  
«____»_____________ 20__ г.                                                                                    ______________________( __________________________________________________________________________)

подпись несовершеннолетнего                                                                         расшифровка подписи

*отчество указывается при его наличии

Приложение № 5

к административному регламенту

по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющими отдельные государственные полномочия 

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

и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по даче согласия органа опеки и попечительства на заключение трудового договора 

с лицом, получившим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее образование и достигшим 

возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы

Заявление принято:
___________________________

(дата)

и зарегистрировано
под №   ______________________
Специалист:  __________________  

Главе Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муни-
ципального округа Финляндский округ 
 ____________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество*главы) 

от  __________________________________________________________________, 
(Фамилия, имя, отчество*несовершеннолетнего)

 __________________________________________________________ года рождения, 
проживающего(ей) по адресу:  ________________________________________________
 ____________________________________________________________________  
Документ, удостоверяющий личность: ___________________________________________
 ____________________________________________________________________
Телефон:  _____________________________________________________________
Адрес электронной почты  __________________________________________________

Заявление о согласии на трудоустройство несовершеннолетнего 
Я,  _________________________________________________________________________________________________________________________________________________, 

(Фамилия, имя, отчество* родителя, законного представителя несовершеннолетнего)

даю согласие на трудоустройство моего(ей) несовершеннолетнего(ей) сына (дочери, подопечного)  _________________________________________________________________________________,
(Фамилия, имя, отчество*несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет) 

___________________________ года рождения, в  ___________________________________________________________________________________________________________
(наименование организации)

в должности  __________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование должности)

с ______________________ по _________________________, для выполнения легкого труда или для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда (зачеркнуть не нужную фразу)
«____»_____________ 20__ г.                                                                                    ______________________( __________________________________________________________________________)

подпись заявителя                                                                         расшифровка подписи

*отчество указывается при его наличии

Приложение № 6

к административному регламенту

по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющими отдельные государственные полномочия 

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

и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по даче согласия органа опеки и попечительства на заключение трудового договора 

с лицом, получившим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее образование и достигшим 

возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных 1

Я, ___________________________________________________________________________________________________________________________ ,_____________________,
(фамилия, имя, отчество*) (дата рождения)

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(вид документа, удостоверяющего личность)

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(кем и когда выдан)

зарегистрированный (ая) по адресу:
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(место постоянной регистрации)

1 Заполняется лицом, не являющимся заявителем, обработка персональных данных которого необходима для предоставления государственной услуги, если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональ-
ных данных может осуществляться с согласия указанного лица.
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в лице представителя
 ____________________________________________________________________________________________________________________________ ,_____________________,

     (фамилия, имя, отчество*)  (дата рождения)

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(вид документа, удостоверяющего личность)

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(кем и когда выдан)

зарегистрированного (ой) по адресу:
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(место постоянной регистрации)

действующего на основании
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(вид и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)

настоящим даю согласие на обработку следующих персональных данных:
– фамилия, имя, отчество*;
– номер и серия документа, удостоверяющего личность, сведения о дате его выдачи и выдавшем органе;
– год, месяц, дата и место рождения;
– адрес проживания;
– сведения об образовании и профессиональной деятельности;
– сведения о составе семьи;
– сведения о доходах;
– сведения об имущественном положении;
– и иные сведения, необходимые для предоставления государственной услуги:
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

(наименование государственной услуги)

посредством Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных услуг», ИОГВ СПб и иных органов, и организаций, участвующих  
в предоставлении государственной услуги.

Настоящее согласие выдано сроком на  ____________________________________________________________________________________________  и вступает в силу с момента его подписания. 
(срок действия согласия)

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий,  в отношении персональных данных, которые необходимы для предоставления государственной услуги, включая: сбор, запись, систематизацию, нако-
пление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение.

Согласие может быть отозвано в любое время, на основании письменного заявления субъекта персональных данных.

«____»______________________________________г. ______________________________________________

(дата) (подпись с расшифровкой)

*отчество указывается при его наличии

Приложение № 7

к административному регламенту

по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющими отдельные государственные полномочия 

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

и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по даче согласия органа опеки и попечительства на заключение трудового договора 

с лицом, получившим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее образование и достигшим 

возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

_________________      № ___________  г. Санкт-Петербург
(дата)

О согласии на заключение трудового договора с несовершеннолетним
Рассмотрев заявление несовершеннолетнего (Фамилия, имя, отчество*, дата рождения), зарегистрированного по месту жительства (месту пребывания) по адресу:…, и заявления его родителя (попечителя) (Фамилия, имя, от-

чество*) о выдаче согласия органа опеки и попечительства на заключение трудового договора с лицом, получившим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего 
вреда его здоровью (либо с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью 
и без ущерба для освоения образовательной программы), руководствуясь статьями 26, 34 Гражданского кодекса РФ, статьями 20, 63, 265–272 Трудового кодекса РФ, Законом Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536–109 «О наделе-
нии органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге отдельными государственными полномочиями  Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате де-
нежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.   Дать согласие несовершеннолетнему (Фамилия, имя, отчество*) на заключение трудового договора для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, (либо для выполнения в свободное от получения 

образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы) в качестве (наименование должности) на период (указать период).
2. Контроль за выполнением постановления возложить на (должность, фамилия, имя, отчество*).
Глава Местной администрации  ______________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество*)

*отчество указывается при его наличии

Приложение № 8

к административному регламенту

по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющими отдельные государственные полномочия 

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

и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по даче согласия органа опеки и попечительства на заключение трудового договора 

с лицом, получившим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее образование и достигшим 

возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы
ОБРАЗЕЦ

ПИСЬМО
органа местного самоуправления от ________________________ 

об отказе в предоставлении государственной услуги
Кому: Фамилия, имя, отчество*
Адрес:  _____________________________________________________________
Электронная почта:  ____________________________________________________

Рассмотрев заявление и документы,
установлено следующее:  __________________________________________________________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(сведения об причинах отказа на предоставление государственной услуги)

Принято решение об отказе в предоставлении государственной услуги по выдаче по согласия органа опеки и попечительства на заключение трудового договора с лицом, получившим общее образование и достигшим возраста 
четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью (либо с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения обра-
зования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы).

Подписи:
*отчество указывается при его наличии 
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

02.07.2018 г.   № 150-а  Санкт-Петербург

О внесении изменений в Административный регламент Местной администрации 
муниципального образования Финляндский округ 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 целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства РФ от 22.12.2012 г. № 1376 «Об утвержде-
нии Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», Постановления Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 г. № 1593 «О некоторых мерах 
по повышению качества предоставления государственных услуг на базе многофункционального центра предо-
ставления государственных услуг в Санкт-Петербурге» и в соответствии с Уставом внутригородского муниципаль-
ного образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, постановления Местной адми-
нистрации от 17.05.2011 г. № 133-а «О порядке разработки и утверждения административных регламентов пре-
доставления муниципальных услуг», Местная администрация муниципального образования Финляндский округ

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в Административный регламент Местной администрации муниципального образова-

ния Финляндский округ по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению консультаций жителям 
муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартир-
ных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома, изложив его 
в редакции согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Местной администрации.

Глава Местной администрации Т. В. Демидова

Приложение к постановлению

Местной администрации

муниципального образования

Финляндский округ

от 02.07.2018 г. № 150-а

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ 

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

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возни-

кающие между заявителями и Местной администрацией муниципального образования Финляндский округ (да-
лее –  Местная администрация) в сфере предоставления муниципальной услуги по предоставлению консульта-
ций жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья (далее –  
ТСЖ), советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многок-
вартирные дома (далее –  муниципальная услуга).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Админи-
стративному регламенту.

1.2. Заявителями являются:
– жители муниципального образования Финляндский округ либо их уполномоченные представители, обра-

тившиеся в Местную администрацию или многофункциональный центр предоставления государственных и му-
ниципальных 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 соответст-
вии с действующим законодательством, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя1.

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: 195221, Санкт-Петербург, пр. Металлистов, д. 93А
График работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48, вы-

ходные дни –  суббота, воскресенье.
Телефон/факс: 545-00-21, 291-23-40.
Адрес сайта и электронной почты: www.fi nokrug.spb.ru, e-mail: mo20fo@yandex.ru
1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предо-

ставления государственных 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, вы-

ходные 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 настоя-

щему 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 обраще-

ний в иные органы и организации.
1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного ре-

гламента, заявители могут получить следующими способами:
– направление запросов в письменном виде по адресам органов (организаций), указанных в пункте 1.3 на-

стоящего Административного регламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты ор-
ганов (организаций);

– по справочным телефонам работников органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Ад-
министративного регламента;

– на Портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» (www.gu.spb.ru) в информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет» (далее –  Портал), на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пун-
кте 1.3 настоящего Административного регламента;

– при личном обращении на прием к работникам органов (организаций) в соответствии с графиком рабо-
ты, указанным в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

– в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);

1 Такими документами являются:
документы, подтверждающие полномочия законного представителя (свидетельство о рождении, постанов-

ление об опеке и др.);
доверенность в простой письменной форме, подтверждающая полномочия представителя заявителя;
доверенность, заверенная нотариально, в случае если:
федеральным законом предусмотрено нотариальное удостоверение доверенности представителя заявителя 

как условие осуществления (муниципальной) функции, предоставления (муниципальной) услуги;
осуществление (муниципальной) функции, предоставление (муниципальной) услуги заключается в соверше-

нии действия, требующего нотариальной формы.

– при обращении к информантам (инфокиоскам, инфопунктам), размещённым в помещениях МФЦ, указан-
ных в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в вестибю-
лях станций Санкт-Петербургского государственного унитарного предприятия «Санкт-Петербургский метрополи-
тен» по адресам, указанным на Портале.

На стендах, размещенных в помещениях Местной администрации и МФЦ, размещается следующая инфор-
мация:

– наименование муниципальной услуги;
– перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
– график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты органов (организаций), осуществляющих 

прием и консультации 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 му-

ниципальной услуги;
– перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
– перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе получаемых Мест-

ной администрацией без участия заявителя;
– образец заполненного заявления.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление консультаций жителям муниципального образо-

вания по вопросам создания ТСЖ, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на ко-
торых расположены многоквартирные 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 согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в го-
сударственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, вклю-
ченных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ных услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
– направление письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в сфере создания 

ТСЖ, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многок-
вартирные дома;

– отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма о невозможности исполнения запроса с ука-
занием причин.

Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю Местной администрацией, МФЦ, на-
правляется через отделения федеральной почтовой связи.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцати рабочих дней с момента ре-

гистрации заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предостав-

лением муниципальной услуги:
– Конституция Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993;
– Гражданский кодекс Российской Федерации;
– Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ;
– Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправ-

ления в Российской Федерации»;
– Федеральный закон от 29.12.2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской 

Федерации»;
– Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации»;
– Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
– Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг»;
– Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 г. № 420–79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-

Петербурге»;
– постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 г. № 1593 «О некоторых мерах по повыше-

нию качества предоставления государственных услуг на базе многофункционального центра предоставления го-
сударственных услуг в Санкт-Петербурге»;

– Устав внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Фин-
ляндский округ;

– постановление Местной администрации № 133-а от 17.05.2011 г. «О порядке разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми акта-
ми для предоставления 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 регла-
менту);

– документ, удостоверяющий личность2.
При обращении представителя лица, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнитель-

но представляются:
– паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя лица, имеющего право на полу-

чение муниципальной услуги;
– документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми акта-

ми для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнитель-
ной власти и органов государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти субъектов Россий-
ской 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 осуществле-

ние которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги;

– представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляю-
щих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и организаций, 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, вклю-

2 В качестве документа, удостоверяющего личность, предъявляются:
− паспорт гражданина Российской Федерации;
− временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформле-

ния паспорта, предусмотренное пунктом 76 Административного регламента Федеральной миграционной служ-
бы по предоставлению государственной услуги по выдаче и замене паспорта гражданина Российской Федерации, 
удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации, утвержден-
ного приказом ФМС России от 30.11.2012 г. № 391;

− документы, удостоверяющие личность гражданина, предусмотренные Федеральным законом от 25.07.2002 
г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации», Федеральным законом от 
19.02.1993 г. № 4528-1 «О беженцах», указами Президента Российской Федерации от 21.12.1996 г. № 1752 «Об ос-
новных документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Фе-
дерации», от 14.11.2002 г. № 1325 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства 
Российской Федерации», от 13.04.2011 г. № 444 «О дополнительных мерах по обеспечению прав и защиты инте-
ресов несовершеннолетних граждан Российской Федерации»;

− иные документы, удостоверяющие личность в соответствии с действующим законодательством.
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ченных в определенный статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, дей-
ствующим законодательством не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги:

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законода-
тельством не предусмотрено.

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является непредставление в Мест-
ную администрацию всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административ-
ного регламента.

2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услу-
ги, 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 услу-

ги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых документов в Местной администрации 

не должен превышать 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 пятнадца-

ти 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 предоставле-

нии муниципальной услуги осуществляется работником Местной администрации в присутствии заявителя, кото-
рому выдается расписка с присвоенным регистрационным номером. Срок регистрации запроса заявителя о пре-
доставлении муниципальной услуги составляет не более тридцати минут.

Регистрация заявления осуществляется Местной администрацией в течение одного рабочего дня с момен-
та получения Местной администрацией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного ре-
гламента, в форме электронного документа или документа на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предоставлении муниципальной услуги регистри-
руется работником МФЦ в присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным номером, при-
своенным межведомственной автоматизированной информационной системой предоставления в Санкт-Петер-
бурге 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 при-
ема 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 кото-
рых предоставляются муниципальные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные са-
нитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с ис-
пользованием персональных компьютеров и копировальной техники, и места для приема посетителей, а также 
должны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторучки, бума-
гу) для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и производству вспомогательных запи-
сей (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 

указана 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 муници-

пальной услуги: по телефону, по электронной почте, в письменном виде.
Способ информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услу-

ги указывается в заявлении.
2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем в целях получения муници-

пальной 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 момен-

та 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 предоставления муниципальных услуг;
– обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.
В случае подачи документов в Местную администрацию посредством МФЦ работник МФЦ, осуществляющий 

прием документов, 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 Адми-

нистративного 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 собственноручно офор-
мить 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 предо-
ставлению муниципальной 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 связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлеж-
ность документов конкретному заявителю 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 обраще-

ния заявителя в МФЦ;
– на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов докумен-

тов) –  в течение трех рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ.
В случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Администра-

тивного регламента, работник МФЦ, осуществляющий прием документов, делает на заявлении запись «О пре-
доставлении неполного комплекта документов проинформирован». Факт ознакомления гражданина с записью 
заверяется его подписью. Если при этом гражданин отказался от подачи заявления и потребовал возврата пре-

доставленных документов, делает на заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвраще-
ны заявителю» и возвращает предоставленные документы.

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

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

– в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания Главой Местной администрации до-
кументов о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги;

– на бумажном носителе –  в срок не более трех рабочих дней со дня подписания Главой Местной администра-
ции 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 те-
лефону (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 ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ 
ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обращаться с заявлением на бумажном носи-
теле 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 муниципаль-

ной 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 гражданина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно офор-
мить заявление, заявление может быть оформлено работником Местной администрации, ответственным за при-
ем документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

– определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предо-
ставлению муниципальной 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, указан-
ных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

– ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирования личного дела, заверяет копии до-
кументов. 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 регламен-
та, в журнале регистрации;

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

– в случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Администра-
тивного регламента, делает на заявлении запись «О предоставлении неполного комплекта документов проин-
формирован». Факт ознакомления гражданина с записью заверяется его подписью. Если при этом гражданин от-
казался 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 постановления.

Работник Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении заяви-
телей посредством МФЦ:

– получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электронном виде (в составе пакетов электрон-
ных дел получателей муниципальной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости обязатель-
ного представления оригиналов документов);

– проводит сверку реестра документов с представленными документами;
– проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указан-

ных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
– фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламен-

та, в журнале регистрации;
– передает заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, 

ответственному за подготовку проекта постановления.
3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня с да-

ты 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 ис-

полнение 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 Административ-

ного 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, заяв-

ления и комплекта документов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку проекта по-
становления.

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 муници-

пальной 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 постановления, 

заявления и комплекта документов от работника Местной администрации, ответственного за прием комплек-
та документов.

3.2.2. Содержание административной процедуры.
Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта постановления:
– проверяет данные заявителя и представленные им сведения;
– анализирует данные, представленные заявителем, с целью принятия решения о возможности исполне-

ния запроса:
– в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги готовит проект постановления Мест-

ной администрации о предоставлении муниципальной услуги, а также письменный ответ по существу поставлен-
ных 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 не-
возможности исполнения 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.
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После подписания главой Местной администрации указанных документов работник Местной администрации, 
ответственный за подготовку проекта постановления:

– регистрирует их в журнале регистрации;
– направляет постановление Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги с приложе-

нием письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в сфере создания ТСЖ, советов мно-
гоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома, ли-
бо письмо о невозможности исполнения запроса с указанием причин заявителю. В случае волеизъявления заяви-
теля 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 являют ся:
– работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта постановления;
– 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 насто-

ящего Административного регламента.
3.2.6. Результат административной процедуры и порядок передачи результата:
– направление заявителю (либо в МФЦ) решения Местной администрации о предоставлении муниципаль-

ной услуги с приложением письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в сфере созда-
ния ТСЖ, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены мно-
гоквартирные дома, 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 предоставлении муниципальной 

услуги либо письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.

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) Мест-
ной администрации.

4.2. Глава (заместитель главы) Местной администрации осуществляет контроль за:
– надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками Местной админи-

страции;
– обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением работниками Местной ад-

министрации особенностей по сбору и обработке персональных данных заявителя.
4.3. Глава (заместитель главы) Местной администрации, а также муниципальные служащие, непосредствен-

но предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и по-
рядка приема документов, соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства, 
принятию мер по проверке представленных документов, соблюдение сроков и порядка предоставления муни-
ципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка 
выдачи документов. Персональная ответственность главы (заместителя главы) Местной администрации, а так-
же служащих, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, закреплена в должностных инструк-
циях 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 регла-

ментом;
– 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 пе-

редачи их в Местную администрацию;
– своевременностью и полнотой передачи в Местную администрацию принятых от заявителя документов;
– своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от Местной администрации информа-

ции и документов, являющихся результатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого Мест-
ной администрацией;

– обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением сотрудниками подразде-
ления особенностей по сбору и обработке персональных данных заявителя.

Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников МФЦ закреплена в должностных инструкци-
ях в соответствии с требованиями законодательства.

Работники МФЦ несут ответственность за:
– полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если несоответствие представленных до-

кументов, 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 правовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.
4.5. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) Местной администрации ежеквартально осуществ-

ляет выборочные проверки дел заявителей на предмет правильности принятия муниципальными служащими 
решений, а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудеб-
ного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки деятельности работников МФЦ в соот-
ветствии с положением о проведении проверок.

4.6. Результатами выполнения выборочной проверки являются:
– выявление неправомерно принятых решений по предоставлению муниципальной услуги, и других оши-

бок (нарушений) в работе муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
– рекомендации соответствующим муниципальным служащим, участвующим в предоставлении муници-

пальной услуги по устранению выявленных неправомерно принятых решений и ошибок.
4.7. По результатам проверки составляется соответствующая справка, в которой отражаются:
– количество проверенных решений;
– количество выявленных ошибок (нарушений);
– данные по неправомерно принятым решениям (Ф.И.О. получателя муниципальной услуги, характер ошиб-

ки (нарушения);
– рекомендации и сроки по устранению выявленных ошибок (нарушений).

V. ДОСУДЕБНЫЙ ВНЕСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ  И 
ДЕЙСТВИЙ БЕЗДЕЙСТВИЯ МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ 
ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), 
принятых (осуществляемых) Местной администрацией, должностными лицами, муниципальными служащими 
Местной администрации, в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок об-
жалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществля-
емых) 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 правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги;

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

– отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральны-
ми законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

– затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной норма-
тивными правовыми актами 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 наруше-
ние 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 лич-

ность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтвер-

ждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающе-
го полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

– оформленная в  соответствии с  законодательством Российской Федерации доверенность (для физиче-
ских лиц);

– оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная пе-
чатью 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 дове-
ренности.

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 муниципаль-

ных услуг (функций)» или Портала.
При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административно-

го регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подпи-
сью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяю-
щий 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 установлены соглашени-
ем 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 админи-
страцией. 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 муниципально-

го служащего Местной администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
– фамилию, имя, отчество (последнее –  при наличии), сведения о месте жительства заявителя –  физиче-

ского лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя –  юридического лица, а также номер 
(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 
должен быть направлен ответ заявителю;

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Местной администрации, должностного ли-
ца Местной администрации 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 адми-
нистрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заяви-
теля, либо их копии.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава администра-
тивного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жа-
лоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Жалоба, поступившая в Местную администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабо-
чего 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 прие-
ме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения 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 администрации опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, му-
ниципальными правовыми актами, а также в иных формах, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия ре-
шения, 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) уполномоченного лица Местной администрации, приявшего решение по жалобе;
– номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Местной администрации, 

решение или действие (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 дол-

жностным 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 предме-

те и по тем же основаниям;
– подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодатель-

ством 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 нали-

чии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
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Приложение № 1

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ 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

БЛОК-СХЕМА
предоставления 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

 

 

Приложение № 2

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ 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 центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

№ Наименование структурного подразделения Почтовый адрес Справочный телефон
Адрес 

электронной почты
График работы

1 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Адмиралтейского района Санкт-Петербург, Английский пр., д. 21/60, лит. Б 573-90-00 или  573-99-84 knz@mfcspb.ru Ежедневно 
с 09.00 до 

21.00 
без перерыва 

на обед

2 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Адмиралтейского района Санкт-Петербург, Садовая ул., д. 55-57, литер А 573-90-00 или  573-99-80

3 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, ул. Нахимова, д. 3, корп. 2, литер А 573-90-00 или  576-20-86

4 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, ул. Нахимова, д. 1 573-90-00 или  573-94-88

5 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, 15 линия ВО, д. 32 573-90-00 или  573-94-85

6 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Придорожная аллея, д. 17, литер А 573-90-00 или  573-94-80

7 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Учебный пер., д. 2, лит. А 573-90-00 или 573-99-89

8 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, пос. Парголово, Осиновая Роща, Приозерс-
кое шоссе, д. 18, корп. 1, лит. А, пом. 16Н

573-90-00 или 573-96-92

9 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Новороссийская ул., д. 18 573-90-00 или  573-99-85

10 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Кондратьевский пр., д. 22, литер А 573-90-00 или  573-96-95

11 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, ул. Веденеева, д. 4 573-90-00  или 576-08-04  

12 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского район Санкт-Петербург, ул. Ушинского, д. 6, лит. А 573-90-00  или 573-90-19

13 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Полюстровский пр., д. 61, лит. А 573-90-00  или 576-07-99

14 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Гражданский пр., д. 104, корп. 1, литер А 573-90-00 или  576-08-01

15 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Народного Ополчения, д. 101, литер А, 
помещение 5Н

573-90-00 или  573-90-28

16 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Маршала Жукова, д. 60, корп.1, лит. Б 573-90-00 или  573-94-99

17 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Стачек, д. 18 573-90-00 или  573-90-28

18 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Колпинского района пос. Металлострой, Садовая ул., д. 21, корп. 3 573-90-00 или  573-90-07

19 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Колпинского района Санкт-Петербург, г. Колпино, пр. Ленина, д. 22 573-90-00 или  573-96-65 

20 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, пр. Наставников, д. 6, корп. 2 573-90-00 или  573-90-59

21 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, ул. Молдагуловой, д. 5, лит. А 573-90-00 или  573-90-50

22 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, Новочеркасский пр., д. 60, лит. А 573-90-00 или  573-90-30

23 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, г. Красное село, ул. Освобождения, д. 31, 
корп. 1

573-90-00 или  417-25-65

24 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, пр. Ветеранов, д. 147, лит. В 573-90-00 или  573-99-94

25 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, Ленинский пр., д. 55, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-99-93

26 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, ул. Пограничника Гарькавого, д. 36, корп. 6 573-90-00 или  573-99-90

27 Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кронштадтского района Санкт-Петербург, г. Кронштадт, пр. Ленина, д. 39а, литер А 573-90-00 или  573-92-90

28 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Курортного района (г. Зеленогорск) Санкт-Петербург, г. Зеленогорск, пр. Ленина, д. 21 573-90-00 или  573-96-74

29 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Курортного района Санкт-Петербург, Сестрорецк, ул. Токарева, д. 7 573-90-00 или  573-96-70

30 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского района Санкт-Петербург, Новоизмайловский пр., д. 34 корп. 2 573-90-00 или  573-90-09

31 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского район Санкт-Петербург, ул. Звездная, д. 9, корп. 4, лит. А 573-90-00 или  573-99-97

32 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского района Санкт-Петербург, ул. Благодатная, д. 41, лит. А 573-90-00 или  573-99-30

33 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Седова, д. 69, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-96-80

34 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Народная, д. 98 573-90-00 или  573-90-15

35 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Бабушкина, д. 64, лит. А 573-90-00 или  573-96-79

36 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, пр. Обуховской Обороны, д. 138, корп. 2, 
пом. 86Н

573-90-00 или  573-91-16

37 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, пр. Большевиков, д. 8, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-96-75

38 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петроградского района Санкт-Петербург, ул. Красного Курсанта, д. 28 573-90-00 или  573-90-21

39 Сектор № 1 Многофункционального центра Петроградского района Санкт-Петербург, ул. Красного Курсанта, д. 28 573-90-00 или  573-90-21

40 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петроградского района Санкт-Петербург, Каменноостровский пр., д. 55, стр. 5 573-90-00 или  573-96-90

41 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петродворцового района Санкт-Петербург, г. Ломоносов, ул. Победы, д. 6, лит. А 573-90-00 или  573-97-86

42 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петродворцового района Санкт-Петербург, г. Петергоф, ул. Братьев Горкушенко, д. 
6, лит. А

573-90-00 или  573-99-41

43 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, пр. Новоколомяжский, д. 16/8, лит. А 573-90-00 или  573-96-60

44 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Богатырский пр., д. 52/1, лит. А 573-90-00 или  573-94-90

45 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Шуваловский пр., д. 41, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-91-04



25

№ Наименование структурного подразделения Почтовый адрес Справочный телефон
Адрес 

электронной почты
График работы

46 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Туристская ул., д. 11, корп. 1 573-90-00 или  573-90-54

47 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Лахтинский пр., д. 98, лит. Б 573-90-00 или  573-94-94

48 Сектор 6 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, ул. Школьная, д. 10, лит. А 573-90-00 или  573-90-69

49 Сектор 7 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Котельникова Аллея, д. 2, корп. 2, лит. А 573-90-00 или  573-90-60

50 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, пос. Шушары, ул. Валдайская, д. 9, лит. А 573-90-00 или  573-91-09

51 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, г. Павловск, Песчаный переулок, д. 11/16 573-90-00 или  573-90-04

52 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, г. Пушкин, ул. Малая, д. 17/13, лит. А 573-90-00 или  573-99-46

53 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, пр. Славы, д. 2, корп. 1 573-90-00 или 576-07-95

54 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Олеко Дундича, д. 25, корп. 2 573-90-00 или  573-96-89

55 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Турку, д. 5/13 573-90-00 или  573-96-69

56 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Софийская, д. 47, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-90-00

57 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, Дунайский пр., д. 49/126, лит. А 573-90-00 или  573-96-85

58 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Центрального района Санкт-Петербург, ул. Чайковского, д. 24, лит. А 573-90-00 или  573-90-10

59 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Центрального района Санкт-Петербург, Невский пр., д. 174, лит. А 573-90-00 или  573-90-57

Приложение № 3

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ 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

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  __________________________________
 ____________________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
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 муниципального образования Финляндский округ 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

Угловой штамп

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

 ____________________________________________________________________
(адрес заявителя)

Уважаемый (ая) _________________________!
Местная администрация Муниципального образования  ________________________________________________________________________________________________________________,
 рассмотрев Ваше заявление (Вх. № _____ от _____), настоящим 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 муниципального образования Финляндский округ 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

Угловой штамп
 ____________________________________________________________________

(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 муниципального образования Финляндский округ 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  __________________________________________________________________

(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  __________________________________
 ____________________________________________________________________

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я,  ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
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в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(наименование органа местного самоуправления)

расположенному по адресу:__________________________, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмо-
тренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» 1, со сведениями о фактах, событиях и обстоятельствах моей жизни, представленных в
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

в целях обеспечения соблюдения законодательства Российской Федерации.
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня его отзыва в письменной форме.
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(дата) (подпись) (расшифровка подписи)

1 Обработка персональных данных –  любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данны-
ми, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, уда-
ление, уничтожение персональных данных

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 
ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

02.07.2018 г.   № 153-а  Санкт-Петербург

О внесении изменений в административный регламент Местной администрации 
муниципального образования Финляндский округ по предоставлению муниципальной 

услуги по консультированию потребителей по вопросам защиты прав потребителей
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства РФ от 22.12.2012 г. № 1376 «Об утверждении 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Постановления Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 г. № 1593 «О некоторых мерах 
по повышению качества предоставления государственных услуг на базе многофункционального центра предо-
ставления государственных услуг в Санкт-Петербурге» и в соответствии с Уставом внутригородского муниципаль-
ного образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, постановления Местной адми-
нистрации от 17.05.2011 г. № 133-а «О порядке разработки и утверждения административных регламентов пре-
доставления муниципальных услуг», Местная администрация муниципального образования Финляндский округ
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в административный регламент Местной администрации муниципального образования 
Финляндский округ по предоставлению муниципальной услуги по консультированию потребителей по вопро-
сам защиты прав потребителей, изложив его в редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Местной администрации.

Глава Местной администрации Т. В. Демидова

Приложение к постановлению

Местной администрации

муниципального образования

Финляндский округ

от 02.07.2018 г. № 153-а

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ФИНЛЯНДСКИЙ 

ОКРУГ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  ПО КОНСУЛЬТИРОВАНИЮ 
ПОТРЕБИТЕЛЕЙ  ПО ВОПРОСАМ ЗАЩИТЫ ПРАВ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие 
между заявителями и Местной администрацией муниципального образования Финляндский округ (далее –  Мест-
ная администрация) в сфере предоставления муниципальной услуги по консультированию потребителей по во-
просам защиты прав потребителей (далее –  муниципальная услуга).
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  № 1 к настоящему Администра-
тивному регламенту.
1.2. Заявителями являются:
– граждане, имеющие намерение заказать или приобрести либо заказывающие, приобретающие или исполь-
зующие товары (работы, услуги) исключительно для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных 
с осуществлением предпринимательской деятельности (далее –  потребители) либо их уполномоченные пред-
ставители, обратившиеся в Местную администрацию или многофункциональный центр предоставления государ-
ственных 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 соответст-
вии с действующим законодательством, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя2.
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: 195221, Санкт-Петербург, пр. Металлистов, д. 93А
График работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48, выход-
ные дни –  суббота, воскресенье.
Телефон/факс: 544-63-01.
Адрес сайта и электронной почты: www.fi nokrug.spb.ru, e-mail: mo20fo@yandex.ru
1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предостав-
ления государственных 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, выход-
ные 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 настояще-
му 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 регла-
мента, заявители могут получить следующими способами:

2 Такими документами являются:
документы, подтверждающие полномочия законного представителя (свидетельство о рождении, постанов-

ление об опеке и др.);
доверенность в простой письменной форме, подтверждающая полномочия представителя заявителя;
доверенность, заверенная нотариально, в случае если:
федеральным законом предусмотрено нотариальное удостоверение доверенности представителя заявителя 

как условие осуществления государственной (муниципальной) функции, предоставления государственной (му-
ниципальной) услуги;

осуществление государственной (муниципальной) функции, предоставление государственной (муниципаль-
ной) услуги заключается в совершении действия, требующего нотариальной формы.

– направление запросов в письменном виде по адресам органов (организаций), указанных в пункте 1.3 на-
стоящего Административного регламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты ор-
ганов (организаций);
– по справочным телефонам работников органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Админи-
стративного регламента;
– на Портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» (www.gu.spb.ru) в информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет» (далее –  Портал), на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пун-
кте 1.3 настоящего Административного регламента;
– при личном обращении на прием к работникам органов (организаций) в соответствии с графиком работы, ука-
занным 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 при-
ем и консультации 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 муни-
ципальной услуги;
– перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
– перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе получаемых Местной 
администрацией без участия заявителя;
– образец заполненного заявления.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: консультирование потребителей по вопросам защиты прав потре-
бителей.
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 согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государст-
венные органы, органы 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 ука-
занием причин.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю Местной администрацией, МФЦ, направ-
ляется через отделения федеральной почтовой связи.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать двадцати трех рабочих дней с момента ре-
гистрации заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием муниципальной услуги:
– Конституция Российской Федерации;
– Гражданский кодекс Российской Федерации;
– Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации»;
– Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Фе-
дерации»;
– Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
– Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации»;
– Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»;
– Федеральный закон от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
– Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300–1 «О защите прав потребителей»;
– Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 г. № 420–79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Пе-
тербурге»;
– постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 г. № 1593 «О некоторых мерах по повышению 
качества предоставления государственных услуг на базе многофункционального центра предоставления госу-
дарственных услуг в Санкт-Петербурге»;
– Устав внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финлянд-
ский округ;
– постановление Местной администрации № 133-а от 17.05.2011 г. «О порядке разработки и утверждения адми-
нистративных регламентов предоставления муниципальных услуг».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре-
доставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
– письменное заявление (по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту);
– документ, удостоверяющий личность3.

3 В качестве документа, удостоверяющего личность, предъявляются:
паспорт гражданина Российской Федерации;
временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления 

паспорта, предусмотренное пунктом 76 Административного регламента Федеральной миграционной службы по 
предоставлению государственной услуги по выдаче и замене паспорта гражданина Российской Федерации, удо-
стоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации, утвержден-
ного приказом ФМС России от 30.11.2012 № 391;

документы, удостоверяющие личность гражданина, предусмотренные Федеральным законом от 25.07.2002 
г. № 115-ФЗ  «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации», Федеральным законом 
от 19.02.1993 г. № 4528-1 «О беженцах», указами Президента Российской Федерации от 21.12.1996 г. № 1752 «Об 
основных документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской 
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При обращении представителя лица, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнительно пред-
ставляются:
– паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя лица, имеющего право на получе-
ние 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 пре-
доставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной 
власти и органов государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти субъектов Российской 
Федерации и органов местного самоуправления, подведомственных им организаций и иных организаций, и ко-
торые 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 предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в свя-
зи с предоставлением муниципальной услуги;
– представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих му-
ниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и организаций в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных 
в определенный статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг» перечень документов.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действу-
ющим законодательством не предусмотрено.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги
2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодатель-
ством не предусмотрено.
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 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 получении результата предоставления муниципальной услуги:
а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых документов в Местной администрации не дол-
жен превышать пятнадцати минут;
б) срок ожидания в очереди при получении документов в Местной администрации не должен превышать пят-
надцати 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, которо-
му выдается расписка с присвоенным регистрационным номером. Срок регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги составляет не более тридцати минут.
Регистрация заявления осуществляется Местной администрацией в течение одного рабочего дня с момента по-
лучения Местной администрацией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регла-
мента, в форме электронного документа или документа на бумажном носителе.
2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предоставлении муниципальной услуги регистриру-
ется работником МФЦ в присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным номером, при-
своенным межведомственной автоматизированной информационной системой предоставления в Санкт-Петер-
бурге государственных и муниципальных услуг в электронном виде.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ составляет не более пят-
надцати минут.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания и при-
ема 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 
предоставляются муниципальные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные санитар-
ными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с исполь-
зованием персональных компьютеров и копировальной техники, и места для приема посетителей, а также долж-
ны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для 
заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и производству вспомогательных записей (па-
мяток, пояснений), стендами, на которых должна быть размещена информация, указанная в пункте 1.3 настоя-
щего 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 ука-
зана 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 муниципаль-
ной услуги: по телефону, по электронной почте, в письменном виде.
Способ информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услу-
ги указывается в заявлении.
2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем в целях получения муниципаль-
ной услуги –  два.
2.16.6. Осуществление Местной администрацией межведомственного взаимодействия при предоставлении му-
ниципальной услуги не предусмотрено.
2.16.7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать двадцати трех рабочих дней с мо-
мента регистрации заявления.
2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
Прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги могут быть осуществлены по-
средством МФЦ.
Места нахождения и графики работы МФЦ приведены в приложении № 2 к настоящему Административному ре-
гламенту, 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 ре-
зультатом предоставления муниципальных услуг;
– обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.
В случае подачи документов в Местную администрацию посредством МФЦ работник МФЦ, осуществляющий прием 
документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

Федерации», от 14.11.2002 г. № 1325 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданст-
ва Российской Федерации», от 13.04.2011 г. № 444 «О дополнительных мерах по обеспечению прав и защиты ин-
тересов несовершеннолетних граждан Российской Федерации»;

иные документы, удостоверяющие личность в соответствии с действующим законодательством.

– определяет предмет обращения;
– устанавливает личность гражданина и его полномочия;
– проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Администра-
тивного 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 собственноручно офор-
мить 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 предостав-
лению муниципальной услуги (в устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания зая-
вителя получить ответ через МФЦ), о чем на заявлении делается соответствующая запись;
– осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы кото-
рого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность 
документов конкретному заявителю 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 Административно-
го регламента, работник МФЦ, осуществляющий прием документов, делает на заявлении запись «О предостав-
лении неполного комплекта документов проинформирован». Факт ознакомления гражданина с записью заверя-
ется его подписью. Если при этом гражданин отказался от подачи заявления и потребовал возврата предостав-
ленных документов, делает на заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвращены зая-
вителю» и возвращает предоставленные документы.
По окончании приема документов работник МФЦ выдает заявителю расписку о приеме документов с указани-
ем их перечня и даты.
Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения, направляет результат предо-
ставления муниципальной услуги в МФЦ для его последующей передачи заявителю:
– в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания Главой Местной администрации доку-
ментов о предоставлении (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 те-
лефону (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 ВЫПОЛНЕНИЯ, 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 настояще-
го 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 гражданина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно офор-
мить заявление, заявление может быть оформлено работником Местной администрации, ответственным за при-
ем документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;
– определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предостав-
лению муниципальной услуги (в устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания зая-
вителя 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;
– ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирования личного дела, заверяет копии доку-
ментов. Копии заверяются подписью лица, ответственного за прием документов, с указанием его должности, фа-
милии 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 выда-
ется в случае поступления документов по почте, а также по информационным системам общего пользования);
– в случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Административ-
ного регламента, делает на заявлении запись «О предоставлении неполного комплекта документов проинформи-
рован». Факт ознакомления гражданина с записью заверяется его подписью. Если при этом гражданин отказал-
ся от подачи заявления и потребовал возврата предоставленных документов, делает на заявлении запись «На-
стоящее заявление отозвано, документы возвращены заявителю» и возвращает предоставленные документы;
– передает заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, от-
ветственному за подготовку проекта постановления.
Работник Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении заявите-
лей посредством МФЦ:
– получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электронном виде (в составе пакетов электронных 
дел получателей муниципальной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательно-
го 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;
– фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, 
в журнале регистрации;
– передает заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, от-
ветственному за подготовку проекта постановления.
3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня с даты по-
ступления 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 испол-
нение 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 Административно-
го 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 документов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку проекта постанов-
ления.
3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
– регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
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3.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципаль-
ной 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 постановления, за-
явления и комплекта документов 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 постановления 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 не-
возможности исполнения 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, от-
ветственный за подготовку проекта постановления:
– регистрирует их в журнале регистрации;
– направляет постановление Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги с приложением 
письменного ответа по существу обращения либо письмо о невозможности исполнения запроса с указанием при-
чин 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 явля ются:
– работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта постановления;
– 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 настоя-
щего Административного 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 письменного ответа по существу обращения 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 предоставлении муниципальной услу-
ги либо письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными про-
цедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой (заместителем главы) Местной ад-
министрации.
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 адми-
нистрации особенностей по сбору и обработке персональных данных заявителя.
4.3. Глава (заместитель главы) Местной администрации, а также муниципальные служащие, непосредственно 
предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и поряд-
ка приема документов, соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства, 
принятию мер по проверке представленных документов, соблюдение сроков и порядка предоставления муни-
ципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка 
выдачи документов. Персональная ответственность главы (заместителя главы) Местной администрации, а так-
же служащих, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, закреплена в должностных инструк-
циях в соответствии с требованиями законодательства.
В частности, муниципальные служащие несут ответственность за:
– требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных настоящим Административным ре-
гламентом;
– 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 пере-
дачи их в Местную 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 Мест-
ной 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 соответствии с требованиями законодательства.
Работники МФЦ несут ответственность за:
– полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если несоответствие представленных докумен-
тов, указанных в настоящем Административном регламенте, явилось основанием для отказа заявителю в пре-
доставлении муниципальной услуги;
– своевременность информирования заявителя о результате предоставления муниципальной услуги;
– требование для предоставления муниципальной услуги документов и (или) платы, не предусмотренных нор-
мативными правовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.
4.5. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) Местной администрации ежеквартально осуществля-
ет выборочные проверки дел заявителей на предмет правильности принятия муниципальными служащими ре-
шений, а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудебно-
го обжалования.
Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки деятельности работников МФЦ в соответ-
ствии с положением о проведении проверок.
4.6. Результатами выполнения выборочной проверки являются:
– выявление неправомерно принятых решений по предоставлению муниципальной услуги, и других ошибок (на-
рушений) в работе муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
– рекомендации соответствующим муниципальным служащим, участвующим в предоставлении муниципаль-
ной услуги по устранению выявленных неправомерно принятых решений и ошибок.
4.7. По результатам проверки составляется соответствующая справка, в которой отражаются:
– количество проверенных решений;
– количество выявленных ошибок (нарушений);
– данные по неправомерно принятым решениям (Ф.И.О. получателя муниципальной услуги, характер ошиб-
ки (нарушения);
– рекомендации и сроки по устранению выявленных ошибок (нарушений).
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Местной администра-
ции, а также должностных лиц, муниципальных служащих Местной администрации
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), при-
нятых (осуществляемых) Местной администрацией, должностными лицами, муниципальными служащими Мест-
ной администрации, в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжа-
лования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляе-

мых) 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 Фе-
дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми ак-
тами для предоставления муниципальной услуги;
– отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-
вовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
– отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными за-
конами и принятыми 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 норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Фе-
дерации, муниципальными правовыми актами;
– отказ Местной администрации, должностного лица Местной администрации в исправлении допущенных опе-
чаток 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, подтвер-
ждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающе-
го 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 печа-
тью 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 со-
ответствии 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 муниципаль-
ных услуг (функций)» или Портала.
При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного ре-
гламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид 
которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий лич-
ность 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 установлены соглашением 
о взаимодействии между МФЦ и Местной администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня по-
ступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается Местной админи-
страцией. 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 наименование, сведения о месте нахождения заявителя –  юридического лица, а также номер (номе-
ра) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым дол-
жен быть направлен ответ заявителю;
– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Местной администрации, должностного лица 
Местной администрации либо муниципального служащего;
– доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Местной ад-
министрации, должностного лица Местной администрации, либо муниципального служащего Местной адми-
нистрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заяви-
теля, либо их копии.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административ-
ного правонарушения 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, на-
деленным 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 доку-
ментов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста-
новленного 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 Мест-
ной администрации опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги доку-
ментах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муни-
ципальными правовыми актами, а также в иных формах, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия реше-
ния, 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 на-
личии) уполномоченного лица Местной администрации, приявшего решение по жалобе;
– номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Местной администрации, ре-
шение или действие (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 дол-
жностным лицом Местной администрации.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, сле-
дующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью упол-
номоченного 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 законодательст-
вом 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 дол-
жностного лица, а также членов его семьи;
– отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) 
и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.



29

Приложение № 1

к административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ по предоставлению 

муниципальной услуги по консультированию потребителей по вопросам защиты прав потребителей

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги по консультированию потребителей по вопросам защиты прав потребителей
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Приложение № 2

к административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ по предоставлению 

муниципальной услуги по консультированию потребителей по вопросам защиты прав потребителей

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

№ Наименование структурного подразделения Почтовый адрес Справочный телефон
Адрес 

электронной 
почты

График работы 

1 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Адмиралтейского района Санкт-Петербург, Английский пр., д. 21/60, лит. Б 573-90-00 или  573-99-84 knz@mfcspb.ru Ежедневно 
с 09.00 до 

21.00 
без перерыва 

на обед

2 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Адмиралтейского района Санкт-Петербург, Садовая ул., д. 55-57, литер А 573-90-00 или  573-99-80

3 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, ул. Нахимова, д. 3, корп. 2, литер А 573-90-00 или  576-20-86

4 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, ул. Нахимова, д. 1 573-90-00 или  573-94-88

5 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, 15 линия ВО, д. 32 573-90-00 или  573-94-85

6 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Придорожная аллея, д. 17, литер А 573-90-00 или  573-94-80

7 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Учебный пер., д. 2, лит. А 573-90-00 или 573-99-89

8 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, пос. Парголово, Осиновая Роща, Приозерское 
шоссе, д. 18, корп. 1, лит. А, пом. 16Н

573-90-00 или 573-96-92

9 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Новороссийская ул., д. 18 573-90-00 или  573-99-85

10 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Кондратьевский пр., д. 22, литер А 573-90-00 или  573-96-95

11 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, ул. Веденеева, д. 4 573-90-00  или 576-08-04  

12 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского район Санкт-Петербург, ул. Ушинского, д. 6, лит. А 573-90-00  или 573-90-19

13 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Полюстровский пр., д. 61, лит. А 573-90-00  или 576-07-99

14 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Гражданский пр., д. 104, корп. 1, литер А 573-90-00 или  576-08-01

15 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Народного Ополчения, д. 101, литер А, поме-
щение 5Н

573-90-00 или  573-90-28

16 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Маршала Жукова, д. 60, корп.1, лит. Б 573-90-00 или  573-94-99

17 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Стачек, д. 18 573-90-00 или  573-90-28

18 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Колпинского района пос. Металлострой, Садовая ул., д. 21, корп. 3 573-90-00 или  573-90-07

19 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Колпинского района Санкт-Петербург, г. Колпино, пр. Ленина, д. 22 573-90-00 или  573-96-65 

20 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, пр. Наставников, д. 6, корп. 2 573-90-00 или  573-90-59

21 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, ул. Молдагуловой, д. 5, лит. А 573-90-00 или  573-90-50

22 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, Новочеркасский пр., д. 60, лит. А 573-90-00 или  573-90-30

23 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, г. Красное село, ул. Освобождения, д. 31, корп. 1 573-90-00 или  417-25-65

24 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, пр. Ветеранов, д. 147, лит. В 573-90-00 или  573-99-94

25 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, Ленинский пр., д. 55, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-99-93

26 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, ул. Пограничника Гарькавого, д. 36, корп. 6 573-90-00 или  573-99-90

27 Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кронштадтского района Санкт-Петербург, г. Кронштадт, пр. Ленина, д. 39а, литер А 573-90-00 или  573-92-90

28 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Курортного района (г. Зеленогорск) Санкт-Петербург, г. Зеленогорск, пр. Ленина, д. 21 573-90-00 или  573-96-74

29 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Курортного района Санкт-Петербург, Сестрорецк, ул. Токарева, д. 7 573-90-00 или  573-96-70

30 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского района Санкт-Петербург, Новоизмайловский пр., д. 34 корп. 2 573-90-00 или  573-90-09

31 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского район Санкт-Петербург, ул. Звездная, д. 9, корп. 4, лит. А 573-90-00 или  573-99-97

32 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского района Санкт-Петербург, ул. Благодатная, д. 41, лит. А 573-90-00 или  573-99-30

33 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Седова, д. 69, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-96-80

34 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Народная, д. 98 573-90-00 или  573-90-15

35 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Бабушкина, д. 64, лит. А 573-90-00 или  573-96-79

36 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, пр. Обуховской Обороны, д. 138, корп. 2, пом. 86Н 573-90-00 или  573-91-16

37 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, пр. Большевиков, д. 8, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-96-75

38 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петроградского района Санкт-Петербург, ул. Красного Курсанта, д. 28 573-90-00 или  573-90-21

39 Сектор № 1 Многофункционального центра Петроградского района Санкт-Петербург, ул. Красного Курсанта, д. 28 573-90-00 или  573-90-21

40 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петроградского района Санкт-Петербург, Каменноостровский пр., д. 55, стр. 5 573-90-00 или  573-96-90

41 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петродворцового района Санкт-Петербург, г. Ломоносов, ул. Победы, д. 6, лит. А 573-90-00 или  573-97-86

42 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петродворцового района Санкт-Петербург, г. Петергоф, ул. Братьев Горкушенко, д. 6, лит. А 573-90-00 или  573-99-41

43 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, пр. Новоколомяжский, д. 16/8, лит. А 573-90-00 или  573-96-60

44 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Богатырский пр., д. 52/1, лит. А 573-90-00 или  573-94-90

45 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Шуваловский пр., д. 41, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-91-04

46 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Туристская ул., д. 11, корп. 1 573-90-00 или  573-90-54

47 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Лахтинский пр., д. 98, лит. Б 573-90-00 или  573-94-94

48 Сектор 6 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, ул. Школьная, д. 10, лит. А 573-90-00 или  573-90-69

49 Сектор 7 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Котельникова Аллея, д. 2, корп. 2, лит. А 573-90-00 или  573-90-60
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№ Наименование структурного подразделения Почтовый адрес Справочный телефон
Адрес 

электронной 
почты

График работы 

50 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, пос. Шушары, ул. Валдайская, д. 9, лит. А 573-90-00 или  573-91-09

51 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, г. Павловск, Песчаный переулок, д. 11/16 573-90-00 или  573-90-04

52 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, г. Пушкин, ул. Малая, д. 17/13, лит. А 573-90-00 или  573-99-46

53 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, пр. Славы, д. 2, корп. 1 573-90-00 или 576-07-95

54 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Олеко Дундича, д. 25, корп. 2 573-90-00 или  573-96-89

55 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Турку, д. 5/13 573-90-00 или  573-96-69

56 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Софийская, д. 47, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-90-00

57 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, Дунайский пр., д. 49/126, лит. А 573-90-00 или  573-96-85

58 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Центрального района Санкт-Петербург, ул. Чайковского, д. 24, лит. А 573-90-00 или  573-90-10

59 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Центрального района Санкт-Петербург, Невский пр., д. 174, лит. А 573-90-00 или  573-90-57

Приложение № 3

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ 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 муниципального образования Финляндский округ по предоставлению 

муниципальной услуги по консультированию потребителей по вопросам защиты прав потребителей

Угловой штамп
 ____________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже)

 ____________________________________________________________________
(адрес заявителя)

Уважаемый (ая)  _______________________________________________________________________________________________________________________________________!
Местная администрация Муниципального образования  ______________________________________________________________________________________________________________,
рассмотрев Ваше заявление (Вх.№ _____ от _____), настоящим 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: _________________

(Ф.И.О.)

Приложение № 5

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ по предоставлению 

муниципальной услуги по консультированию потребителей по вопросам защиты прав потребителей

Угловой штамп
 ____________________________________________________________________

(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 муниципального образования Финляндский округ по предоставлению 

муниципальной услуги по консультированию потребителей по вопросам защиты прав потребителей
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  __________________________________
 ____________________________________________________________________

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я,  _________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(наименование органа местного самоуправления)

расположенному по адресу:_________________________, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмо-
тренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» 1, со сведениями о фактах, событиях и обстоятельствах моей жизни, представленных в

1 Обработка персональных данных –  любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данны-
ми, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, 
уничтожение персональных данных
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 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

в целях обеспечения соблюдения законодательства Российской Федерации.
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня его отзыва в письменной форме.
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(дата) (подпись) (расшифровка подписи)

 МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ
МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

02.07.2018 г.   № 154-а  Санкт-Петербург

О внесении изменений в Административный регламент Местной администрации 
муниципального образования Финляндский округ по предоставлению муниципальной 

услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов органов 
местного самоуправления муниципального образования Финляндский округ

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства РФ от 22.12.2012 г. № 1376 «Об утвержде-
нии Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», Постановления Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 г. № 1593 «О некоторых мерах 
по повышению качества предоставления государственных услуг на базе многофункционального центра предостав-
ления государственных услуг в Санкт-Петербурге» и в соответствии с Уставом внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, постановления Местной администра-
ции от 17.05.2011 г. № 133-а «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предостав-
ления муниципальных услуг», а также удовлетворяя протест прокурора Калининского района Санкт-Петербурга 
от 05.02.2018 г. № 03–01–2018–90, Местная администрация муниципального образования Финляндский округ

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в Административный регламент Местной администрации муниципального образова-

ния Финляндский округ по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, ко-
пий архивных документов органов местного самоуправления муниципального образования Финляндский округ, 
изложив его в редакции согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Местной администрации.

Глава Местной администрации Т. В. Демидова

Приложение к постановлению

Местной администрации

муниципального образования

Финляндский округ

от 02.07.2018 г. № 154-а

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ФИНЛЯНДСКИЙ 
ОКРУГ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ АРХИВНЫХ 

СПРАВОК, ВЫПИСОК, КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ ОРГАНОВ МЕСТНОГО 
САМОУПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возни-

кающие между заявителями и Местной администрацией муниципального образования Финляндский округ (да-
лее –  Местная администрация) в сфере предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, вы-
писок, копий архивных документов органов местного самоуправления муниципального образования Финлянд-
ский округ (далее –  муниципальная услуга).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Админи-
стративному регламенту.

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

министрацию или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с за-
просом 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 соответст-
вии с действующим законодательством, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя1.

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: 195221, Санкт-Петербург, пр. Металлистов, д. 93А
График работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48, вы-

ходные дни –  суббота, воскресенье.
Телефон/факс: 544-63-01, 544-58-43.
Адрес сайта и электронной почты: www.fi nokrug.spb.ru, e-mail: mo20fo@yandex.ru
1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предо-

ставления государственных 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, вы-

ходные 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 настоя-

щему 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 обраще-

ний в иные органы и организации.
1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного ре-

гламента, заявители могут получить следующими способами:
– направление запросов в письменном виде по адресам органов (организаций), указанных в пункте 1.3 на-

стоящего Административного регламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты ор-
ганов (организаций);

– по справочным телефонам работников органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Ад-
министративного регламента;

1 Такими документами являются:
документы, подтверждающие полномочия законного представителя (свидетельство о рождении, постанов-

ление об опеке и др.);
доверенность в простой письменной форме, подтверждающая полномочия представителя заявителя;
доверенность, заверенная нотариально, в случае если:
федеральным законом предусмотрено нотариальное удостоверение доверенности представителя заявителя 

как условие осуществления государственной (муниципальной) функции, предоставления государственной (му-
ниципальной) услуги;

осуществление государственной (муниципальной) функции, предоставление государственной (муниципаль-
ной) услуги заключается в совершении действия, требующего нотариальной формы.

– на Портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» (www.gu.spb.ru) в информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет» (далее –  Портал), на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пун-
кте 1.3 настоящего Административного регламента;

– при личном обращении на прием к работникам органов (организаций) в соответствии с графиком рабо-
ты, 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, указан-

ных в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в вестибю-
лях станций Санкт-Петербургского государственного унитарного предприятия «Санкт-Петербургский метрополи-
тен» по адресам, указанным на Портале.

На стендах, размещенных в помещениях Местной администрации и МФЦ, размещается следующая инфор-
мация:

– наименование муниципальной услуги;
– перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
– график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты органов (организаций), осуществляющих 

прием и консультации 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 му-

ниципальной услуги;
– перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
– перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе получаемых Мест-

ной администрацией без участия заявителя;
– образец заполненного заявления.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача архивных справок, выписок, копий архивных докумен-

тов органов местного самоуправления муниципального образования Финляндский округ.
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 согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в го-
сударственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, вклю-
ченных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ных 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 ука-

занием причин.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю Местной администрацией, МФЦ, на-

правляется через отделения федеральной почтовой связи.
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 предостав-

лением муниципальной услуги:
– Конституция Российской Федерации;
– Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправ-

ления в Российской Федерации»;
– Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг»;
– Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации»;
– Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
– Федеральный закон от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
– Федеральный закон от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
– Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 г. № 420–79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-

Петербурге»;
– Закон Санкт-Петербурга от 28.01.2009 г. № 23–16 «Об архивном деле в Санкт-Петербурге»;
– приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г. № 19 

«Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивно-
го 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 г. № 1593 «О некоторых мерах по повыше-
нию качества предоставления государственных услуг на базе многофункционального центра предоставления го-
сударственных услуг в Санкт-Петербурге»;

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

– постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 г. № 1753 «О Порядке межведомственного 
информационного взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг исполнитель-
ными органами государственной власти Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления в Санкт-Петер-
бурге, а также услуг государственных учреждений, подведомственных исполнительным органам государствен-
ной власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ)»;

– Устав внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Фин-
ляндский округ;

– постановление Местной администрации № 133-а от 17.05.2011 г. «О порядке разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми акта-
ми для предоставления 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 регла-
менту);

– документ, удостоверяющий личность2;

2 В качестве документа, удостоверяющего личность, предъявляются:
паспорт гражданина Российской Федерации;
 временное удостоверение личности гражданина РФ, выдаваемое на период оформления паспорта, предусмо-

тренное Административным регламентом Министерства внутренних дел РФ по предоставлению государственной 
услуги по выдаче, замене паспортов гражданина РФ, удостоверяющих личность гражданина РФ на территории 
РФ, утверждённого Приказом МВД РФ от 13.11.2017 г. № 851 «Об утверждении Административного регламента 
Министерства внутренних дел РФ по предоставлению государственной услуги по выдаче, замене паспортов гра-
жданина РФ, удостоверяющих личность гражданина РФ на территории РФ»;

документы, удостоверяющие личность гражданина, предусмотренные:
Федеральным законом от 25.07.2002г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Россий-

ской Федерации», Федеральным законом от 19.02.1993г. № 4528-1 «О беженцах», указами Президента Россий-
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– при обращении заявителя –  юридического лица –  документы, подтверждающие право действовать от име-
ни юридического лица без доверенности;

– при запросе информации, содержащей персональные данные третьих лиц –  согласие на обработку пер-
сональных данных третьих лиц.

При обращении представителя лица, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнитель-
но представляются:

– паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя лица, имеющего право на полу-
чение муниципальной услуги;

– документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми акта-

ми для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнитель-
ной власти и органов государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти субъектов Россий-
ской 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 осуществле-

ние которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги;

– представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляю-
щих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и организаций 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, вклю-
ченных в определенный статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, дей-
ствующим законодательством не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законода-
тельством не предусмотрено.

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 Административного 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 услу-

ги, 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 услу-

ги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых документов в Местной администрации 

не должен превышать 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 пятнадца-

ти 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 предоставле-

нии муниципальной услуги осуществляется работником Местной администрации в присутствии заявителя, кото-
рому выдается расписка с присвоенным регистрационным номером. Срок регистрации запроса заявителя о пре-
доставлении муниципальной услуги составляет не более тридцати минут.

Регистрация заявления осуществляется Местной администрацией в течение одного рабочего дня с момен-
та получения Местной администрацией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного ре-
гламента, в форме электронного документа или документа на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предоставлении муниципальной услуги регистри-
руется работником МФЦ в присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным номером, при-
своенным межведомственной автоматизированной информационной системой предоставления в Санкт-Петер-
бурге 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 при-
ема 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 кото-
рых предоставляются муниципальные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные са-
нитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с ис-
пользованием персональных компьютеров и копировальной техники, и места для приема посетителей, а также 
должны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторучки, бума-
гу) для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и производству вспомогательных запи-
сей (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 

указана 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 муници-

пальной услуги: по телефону, по электронной почте, в письменном виде.
Способ информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услу-

ги указывается в заявлении.
2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем в целях получения муници-

пальной 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 ре-

гистрации 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.

ской Федерации от 21.12.1996г. № 1752 «Об основных документах, удостоверяющих личность гражданина Рос-
сийской Федерации за пределами Российской Федерации», от 14.11.2002г. № 1325 «Об утверждении Положения 
о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской Федерации», от 13.04.2011г. № 444 «О дополнитель-
ных мерах по обеспечению прав и защиты интересов несовершеннолетних граждан Российской Федерации»;

иные документы, удостоверяющие личность в соответствии с действующим законодательством.

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 предоставления муниципальных услуг;
– обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.
В случае подачи документов в Местную администрацию посредством МФЦ работник МФЦ, осуществляющий 

прием документов, 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 Адми-

нистративного 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 собственноручно офор-
мить 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 предо-
ставлению муниципальной 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 связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлеж-
ность документов конкретному заявителю 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 обраще-

ния заявителя в МФЦ;
– на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов докумен-

тов) –  в течение трех рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ.
В случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Администра-

тивного регламента, работник МФЦ, осуществляющий прием документов, делает на заявлении запись «О пре-
доставлении неполного комплекта документов проинформирован». Факт ознакомления гражданина с записью 
заверяется его подписью. Если при этом гражданин отказался от подачи заявления и потребовал возврата пре-
доставленных документов, делает на заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвраще-
ны заявителю» и возвращает предоставленные документы.

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

Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта постановления, направляет резуль-
тат предоставления муниципальной услуги в МФЦ для его последующей передачи заявителю:

– в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания главой Местной администрации до-
кументов о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги;

– на бумажном носителе –  в срок не более трех рабочих дней со дня подписания главой Местной администра-
ции 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 те-
лефону (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 ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ 
ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обращаться с заявлением на бумажном носи-
теле 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 муниципаль-

ной 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 о выдаче архивной справки, выписки, копии в Местную администрацию и прилагаемых до-
кументов, 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 гражданина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно офор-
мить заявление, заявление может быть оформлено работником Местной администрации, ответственным за при-
ем документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

– определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предо-
ставлению муниципальной 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, указан-
ных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

– ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирования личного дела, заверяет копии до-
кументов. 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 регламен-
та, в журнале регистрации;

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

– в случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Администра-
тивного регламента, делает на заявлении запись «О предоставлении неполного комплекта документов проин-
формирован». Факт ознакомления гражданина с записью заверяется его подписью. Если при этом гражданин от-
казался 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 постановления.

Работник Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении заяви-
телей посредством МФЦ:

– получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электронном виде (в составе пакетов электрон-
ных дел получателей муниципальной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости обязатель-
ного представления оригиналов документов);

– проводит сверку реестра документов с представленными документами;
– проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указан-

ных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
– фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламен-

та, в журнале регистрации;
– передает заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, 

ответственному за подготовку проекта постановления.
3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня с да-

ты 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 ис-

полнение процедур по предоставлению данной муниципальной услуги.
3.1.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
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– соответствие комплекта документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административ-
ного 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, заяв-

ления и комплекта документов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку проекта по-
становления.

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 муници-

пальной 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 постановления, 

заявления и комплекта документов от работника Местной администрации, ответственного за прием комплек-
та документов.

3.2.2. Содержание административной процедуры
Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта постановления:
– проверяет данные заявителя и представленные им сведения;
– анализирует данные, представленные заявителем, с целью принятия решения о возможности исполне-

ния запроса:
– в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги готовит проект решения Местной ад-

министрации 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 не-
возможности исполнения 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, 

ответственный за подготовку проекта постановления:
– регистрирует их в журнале регистрации;
– направляет постановление Местной администрации о выдаче архивной справки, выписки, копии с при-

ложением соответствующей архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо письмо о невозмож-
ности исполнения запроса с указанием причин заявителю. В случае волеизъявления заявителя получить ре-
зультат предоставления муниципальной услуги в МФЦ направляет указанные документы в МФЦ для последу-
ющей передачи заявителю.

3.2.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать шестнадцати рабочих дней.
3.2.4. Ответственными за выполнение административной процед уры являются:
– работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта постановления;
– 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 насто-

ящего Административного регламента.
3.2.6. Результат административной процедуры и порядок передачи результата:
– направление заявителю (либо в МФЦ) постановления Местной администрации о выдаче архивной справ-

ки, выписки, копии с приложением соответствующей архивной справки, выписки, копии либо письма о невоз-
можности 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, выпи-

ски, копии либо письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.

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) Мест-
ной администрации.

4.2. Глава (заместитель главы) Местной администрации осуществляет контроль за:
– надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками Местной админи-

страции;
– обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением работниками Местной ад-

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

предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка 
приема документов, своевременность оформления и отправления межведомственных запросов, соответствие ре-
зультатов рассмотрения документов требованиям законодательства, принятию мер по проверке представленных 
документов, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответствен-
ность 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 регла-

ментом;
– 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 пе-

редачи их в Местную администрацию;
– своевременностью и полнотой передачи в Местную администрацию принятых от заявителя документов;
– своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от Местной администрации информа-

ции и документов, являющихся результатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого Мест-
ной администрацией;

– обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением сотрудниками подразде-
ления особенностей по сбору и обработке персональных данных заявителя.

Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников МФЦ закреплена в должностных инструкци-
ях в соответствии с требованиями законодательства.

Работники МФЦ несут ответственность за:
– полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если несоответствие представленных до-

кументов, 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 правовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.
4.5. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) Местной администрации ежеквартально осуществ-

ляет выборочные проверки дел заявителей на предмет правильности принятия муниципальными служащими 
решений, а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудеб-
ного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки деятельности работников МФЦ в соот-
ветствии с положением о проведении проверок.

4.6. Результатами выполнения выборочной проверки являются:
– выявление неправомерно принятых решений по предоставлению муниципальной услуги, и других оши-

бок (нарушений) в работе муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
– рекомендации соответствующим муниципальным служащим, участвующим в предоставлении муници-

пальной услуги по устранению выявленных неправомерно принятых решений и ошибок.
4.7. По результатам проверки составляется соответствующая справка, в которой отражаются:
– количество проверенных решений;
– количество выявленных ошибок (нарушений);
– данные по неправомерно принятым решениям (Ф.И.О. получателя муниципальной услуги, характер ошиб-

ки (нарушения);
– рекомендации и сроки по устранению выявленных ошибок (нарушений).

V. ДОСУДЕБНЫЙ ВНЕСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 
БЕЗДЕЙСТВИЯ МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ 
ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), 
принятых (осуществляемых) Местной администрацией, должностными лицами, муниципальными служащими 
Местной администрации, в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок об-
жалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществля-
емых) 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 правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги;

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

– отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральны-
ми законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

– затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной норма-
тивными правовыми актами 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 наруше-
ние 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 лич-

ность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтвер-

ждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающе-
го полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

– оформленная в  соответствии с  законодательством Российской Федерации доверенность (для физиче-
ских лиц);

– оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная пе-
чатью 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 дове-
ренности.

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 муниципаль-

ных услуг (функций)» или Портала.
При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административно-

го регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подпи-
сью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяю-
щий 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 установлены соглашени-
ем 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 админи-
страцией. 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 муниципально-

го служащего Местной администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
– фамилию, имя, отчество (последнее –  при наличии), сведения о месте жительства заявителя –  физиче-

ского лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя –  юридического лица, а также номер 
(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 
должен быть направлен ответ заявителю;

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Местной администрации, должностного ли-
ца Местной администрации 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 адми-
нистрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заяви-
теля, либо их копии.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава администра-
тивного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жа-
лоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Жалоба, поступившая в Местную администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабо-
чего 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 прие-
ме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения 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 администрации опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, му-
ниципальными правовыми актами, а также в иных формах, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия ре-
шения, 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) уполномоченного лица Местной администрации, приявшего решение по жалобе;
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– номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Местной администрации, 
решение или действие (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 дол-

жностным 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 предме-
те и по тем же основаниям;

– подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодатель-
ством 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 нали-

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

Приложение № 1

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ по предоставлению муниципальной услуги по выдаче 

архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления муниципального образования Финляндский округ

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий документов органов местного самоуправления муниципального образования 

Приложение № 2

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ по предоставлению муниципальной услуги по выдаче 

архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления муниципального образования Финляндский округ

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

№ Наименование структурного подразделения Почтовый адрес Справочный телефон
Адрес 

электронной 
почты

График работы 

1 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Адмиралтейского района Санкт-Петербург, Английский пр., д. 21/60, лит. Б 573-90-00 или  573-99-84 knz@mfcspb.ru Ежедневно 
с 09.00 до 21.00 
без перерыва 

на обед
2 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Адмиралтейского района Санкт-Петербург, Садовая ул., д. 55-57, литер А 573-90-00 или  573-99-80

3 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, ул. Нахимова, д. 3, корп. 2, литер А 573-90-00 или  576-20-86

4 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, ул. Нахимова, д. 1 573-90-00 или  573-94-88

5 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, 15 линия ВО, д. 32 573-90-00 или  573-94-85

6 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Придорожная аллея, д. 17, литер А 573-90-00 или  573-94-80

7 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Учебный пер., д. 2, лит. А 573-90-00 или 573-99-89

8 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, пос. Парголово, Осиновая Роща, Приозерское шоссе, 
д. 18, корп. 1, лит. А, пом. 16Н

573-90-00 или 573-96-92

9 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Новороссийская ул., д. 18 573-90-00 или  573-99-85

10 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Кондратьевский пр., д. 22, литер А 573-90-00 или  573-96-95

11 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, ул. Веденеева, д. 4 573-90-00  или 576-08-04  

12 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского район Санкт-Петербург, ул. Ушинского, д. 6, лит. А 573-90-00  или 573-90-19

13 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Полюстровский пр., д. 61, лит. А 573-90-00  или 576-07-99

14 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Гражданский пр., д. 104, корп. 1, литер А 573-90-00 или  576-08-01

15 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Народного Ополчения, д. 101, литер А, поме-
щение 5Н

573-90-00 или  573-90-28

16 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Маршала Жукова, д. 60, корп.1, лит. Б 573-90-00 или  573-94-99

17 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Стачек, д. 18 573-90-00 или  573-90-28

18 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Колпинского района пос. Металлострой, Садовая ул., д. 21, корп. 3 573-90-00 или  573-90-07

19 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Колпинского района Санкт-Петербург, г. Колпино, пр. Ленина, д. 22 573-90-00 или  573-96-65 

20 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, пр. Наставников, д. 6, корп. 2 573-90-00 или  573-90-59

21 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, ул. Молдагуловой, д. 5, лит. А 573-90-00 или  573-90-50

22 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, Новочеркасский пр., д. 60, лит. А 573-90-00 или  573-90-30

23 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, г. Красное село, ул. Освобождения, д. 31, корп. 1 573-90-00 или  417-25-65

24 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, пр. Ветеранов, д. 147, лит. В 573-90-00 или  573-99-94

25 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, Ленинский пр., д. 55, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-99-93

26 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, ул. Пограничника Гарькавого, д. 36, корп. 6 573-90-00 или  573-99-90

27 Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кронштадтского района Санкт-Петербург, г. Кронштадт, пр. Ленина, д. 39а, литер А 573-90-00 или  573-92-90
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№ Наименование структурного подразделения Почтовый адрес Справочный телефон
Адрес 

электронной 
почты

График работы 

28 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Курортного района (г. 
Зеленогорск)

Санкт-Петербург, г. Зеленогорск, пр. Ленина, д. 21 573-90-00 или  573-96-74

29 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Курортного района Санкт-Петербург, Сестрорецк, ул. Токарева, д. 7 573-90-00 или  573-96-70

30 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского района Санкт-Петербург, Новоизмайловский пр., д. 34 корп. 2 573-90-00 или  573-90-09

31 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского район Санкт-Петербург, ул. Звездная, д. 9, корп. 4, лит. А 573-90-00 или  573-99-97

32 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского района Санкт-Петербург, ул. Благодатная, д. 41, лит. А 573-90-00 или  573-99-30

33 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Седова, д. 69, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-96-80

34 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Народная, д. 98 573-90-00 или  573-90-15

35 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Бабушкина, д. 64, лит. А 573-90-00 или  573-96-79

36 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, пр. Обуховской Обороны, д. 138, корп. 2, пом. 86Н 573-90-00 или  573-91-16

37 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, пр. Большевиков, д. 8, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-96-75

38 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петроградского района Санкт-Петербург, ул. Красного Курсанта, д. 28 573-90-00 или  573-90-21

39 Сектор № 1 Многофункционального центра Петроградского района Санкт-Петербург, ул. Красного Курсанта, д. 28 573-90-00 или  573-90-21

40 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петроградского района Санкт-Петербург, Каменноостровский пр., д. 55, стр. 5 573-90-00 или  573-96-90

41 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петродворцового района Санкт-Петербург, г. Ломоносов, ул. Победы, д. 6, лит. А 573-90-00 или  573-97-86

42 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петродворцового района Санкт-Петербург, г. Петергоф, ул. Братьев Горкушенко, д. 6, лит. А 573-90-00 или  573-99-41

43 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, пр. Новоколомяжский, д. 16/8, лит. А 573-90-00 или  573-96-60

44 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Богатырский пр., д. 52/1, лит. А 573-90-00 или  573-94-90

45 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Шуваловский пр., д. 41, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-91-04

46 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Туристская ул., д. 11, корп. 1 573-90-00 или  573-90-54

47 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Лахтинский пр., д. 98, лит. Б 573-90-00 или  573-94-94

48 Сектор 6 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, ул. Школьная, д. 10, лит. А 573-90-00 или  573-90-69

49 Сектор 7 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Котельникова Аллея, д. 2, корп. 2, лит. А 573-90-00 или  573-90-60

50 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, пос. Шушары, ул. Валдайская, д. 9, лит. А 573-90-00 или  573-91-09

51 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, г. Павловск, Песчаный переулок, д. 11/16 573-90-00 или  573-90-04

52 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, г. Пушкин, ул. Малая, д. 17/13, лит. А 573-90-00 или  573-99-46

53 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, пр. Славы, д. 2, корп. 1 573-90-00 или 576-07-95

54 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Олеко Дундича, д. 25, корп. 2 573-90-00 или  573-96-89

55 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Турку, д. 5/13 573-90-00 или  573-96-69

56 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Софийская, д. 47, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-90-00

57 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, Дунайский пр., д. 49/126, лит. А 573-90-00 или  573-96-85

58 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Центрального района Санкт-Петербург, ул. Чайковского, д. 24, лит. А 573-90-00 или  573-90-10

59 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Центрального района Санкт-Петербург, Невский пр., д. 174, лит. А 573-90-00 или  573-90-57

Приложение № 3

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ по предоставлению муниципальной услуги по выдаче 

архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления муниципального образования Финляндский округ
Главе Местной администрации
муниципального образования
Финляндский округ
 ____________________________________________________________________
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 муниципального образования Финляндский округ по предоставлению муниципальной услуги по выдаче 

архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления муниципального образования Финляндский округ
Форма архивной справки

 ____________________________________________________________________
(название архива)

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

АРХИВНАЯ СПРАВКА1

__________________ № ____________________
(дата)

На № _____________ от ___________________
Руководитель организации  ______________________________________________Подпись  ____________________________________________________________ Расшифровка подписи
Основание:
Исполнитель  _______________________________________________________Подпись  ____________________________________________________________ Расшифровка подписи
Печать
Формат А4 (210 x 297 мм)

Приложение № 5

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ по предоставлению муниципальной услуги по выдаче 

архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления муниципального образования Финляндский округ

Угловой штамп
 ____________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже)

 ____________________________________________________________________
(адрес заявителя)

Уважаемый (ая)  _______________________________________________________________________________________________________________________________________!
Местная администрация муниципального образования Финляндский округ, рассмотрев Ваше заявление (вх. № _____ от __.__.____), настоящим сообщает Вам об отказе в предоставлении муниципальной услуги по причи-

не  ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(причины отказа в предоставлении муниципальной услуги)

Глава Местной администрации  ______________________________________________________________________ /_______________________________________________________/
(подпись) (И.О., фамилия)

М.П.
Исполнитель: ________________

(Ф.И.О.)

1 Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка». Текст в архивной справке дается в хронологической последовательно-
сти событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов. 

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вы-
зывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и 
неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

Сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку.
В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тек-

сте неразборчиво»).
В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка. В конце архи-

вной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставле-
ние архивных шифров и номеров листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта или события. В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, про-
нумерованы и скреплены печатью Местной администрацией.

Архивная справка, предназначенная для использования на территории Российской Федерации, подписывается Главой Местной администрации, и заверяется печатью Местной администрации. Архивная справка, предназначен-
ная для направления за рубеж, подписывается Главой Местной администрации и заверяется гербовой печатью Местной администрации.

При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.



36

Приложение № 6

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ по предоставлению муниципальной услуги по выдаче 

архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления муниципального образования Финляндский округ
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  __________________________________
 ____________________________________________________________________

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я,  _________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(наименование органа местного самоуправления)

расположенному по адресу:_________________________, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмо-
тренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» 1, со сведениями о фактах, событиях и обстоятельствах моей жизни, представленных в

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

в целях обеспечения соблюдения законодательства Российской Федерации.
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня его отзыва в письменной форме.
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(дата) (подпись) (расшифровка подписи)

1 Обработка персональных данных –  любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данны-
ми, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, 
уничтожение персональных данных

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ
МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
02.07.2018 г.   № 155-а  Санкт-Петербург

О внесении изменений в Административный регламент Местной администрации муниципального 
образования Финляндский округ по предоставлению муниципальной услуги по выдаче 

разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства РФ от 22.12.2012 г. № 1376 «Об утвержде-
нии Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», Постановления Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 г. № 1593 «О некоторых мерах 
по повышению качества предоставления государственных услуг на базе многофункционального центра предостав-
ления государственных услуг в Санкт-Петербурге» и в соответствии с Уставом внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, постановления Местной администра-
ции от 17.05.2011 г. № 133-а «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предостав-
ления муниципальных услуг», а также, удовлетворяя протест прокурора Калининского района Санкт-Петербурга 
от 05.02.2018 г. № 03–01–2018–90, Местная администрация муниципального образования Финляндский округ

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в Административный регламент Местной администрации муниципального образования 

Финляндский округ по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, 
достигшим возраста шестнадцати лет, изложив его в редакции согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Местной администрации.

Глава Местной администрации Т. В. Демидова

Приложение к постановлению

Местной администрации

муниципального образования

Финляндский округ

от 02.07.2018 г. № 155-а

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ФИНЛЯНДСКИЙ 

ОКРУГ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ 
НА ВСТУПЛЕНИЕ В БРАК ЛИЦАМ, ДОСТИГШИМ ВОЗРАСТА ШЕСТНАДЦАТИ ЛЕТ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникаю-

щие между заявителями и Местной администрацией муниципального образования Финляндский округ (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 Админи-
стративному регламенту.

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

ритории муниципального образования, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Местную ад-
министрацию или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с за-
просом 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 соответст-
вии с действующим законодательством, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя 1.

1 Такими документами являются:
документы, подтверждающие полномочия законного представителя (свидетельство о рождении, постанов-

ление об опеке и др.);
доверенность в простой письменной форме, подтверждающая полномочия представителя заявителя;
доверенность, заверенная нотариально, в случае если:
федеральным законом предусмотрено нотариальное удостоверение доверенности представителя заявителя 

как условие осуществления (муниципальной) функции, предоставления (муниципальной) услуги;
осуществление (муниципальной) функции, предоставление (муниципальной) услуги заключается в соверше-

нии действия, требующего нотариальной формы.

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: 195221, Санкт-Петербург, пр. Металлистов, д. 93А
График работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48, вы-

ходные дни –  суббота, воскресенье.
Телефон/факс: 544-63-01, 544-58-43.
Адрес сайта и электронной почты: www.fi nokrug.spb.ru, e-mail: mo20fo@yandex.ru
1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предо-

ставления государственных 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, вы-

ходные 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 настоя-

щему 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. Комитет по делам записи актов гражданского состояния:
Адрес: 191015, Санкт-Петербург, ул. Таврическая, д. 39.
График работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 14.00 до 14.48, вы-

ходные 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 (да-

лее –  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 празднич-
ному дню, уменьшается на один час.

1.3.2. Перед предоставлением муниципальной услуги заявителям не требуется дополнительных обраще-
ний в иные органы и организации.

1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного ре-
гламента, заявители могут получить следующими способами:

– направление запросов в письменном виде по адресам органов (организаций), указанных в пункте 1.3 на-
стоящего Административного регламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты ор-
ганов (организаций);

– по справочным телефонам работников органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Ад-
министративного регламента;

– на Портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» (www.gu.spb.ru) в информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет» (далее –  Портал), на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пун-
кте 1.3 настоящего Административного регламента;

– при личном обращении на прием к работникам органов (организаций) в соответствии с графиком рабо-
ты, указанным в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

– в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);
– при обращении к информантам (инфокиоскам, инфопунктам), размещённым в помещениях МФЦ, указан-

ных в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в вестибю-
лях станций Санкт-Петербургского государственного унитарного предприятия «Санкт-Петербургский метрополи-
тен» по адресам, указанным на Портале.

На стендах, размещенных в помещениях Местной администрации и МФЦ, размещается следующая инфор-
мация:

– наименование муниципальной услуги;
– перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
– график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты органов (организаций), осуществляющих 

прием и консультации 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 му-

ниципальной услуги;
– перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
– перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе получаемых Мест-

ной администрацией без участия заявителя;
– образец заполненного заявления.
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II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим 

возраста шестнадцати 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: Комитет по делам записи актов гражданского состояния, ГКУ ЖА.
Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя осуществления действий, 

в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в го-
сударственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, вклю-
ченных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ных услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
– выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет (по форме согла-

сно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту);
– отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма о невозможности исполнения запроса с ука-

занием причин (по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту).
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю Местной администрацией, МФЦ, на-

правляется через отделения федеральной почтовой связи.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцати рабочих дней с момента ре-

гистрации заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предостав-

лением муниципальной услуги:
– Конституция Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993;
– Семейный кодекс Российской Федерации;
– Федеральный закон от 15.11.1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;
– Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправ-

ления в Российской Федерации»;
– Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг»;
– Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации»;
– Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
– Федеральный закон от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
– Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 г. № 420–79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-

Петербурге»;
– постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 г. № 1593 «О некоторых мерах по повыше-

нию качества предоставления государственных услуг на базе многофункционального центра предоставления го-
сударственных услуг в Санкт-Петербурге»;

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

– постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 г. № 1753 «О Порядке межведомственного 
информационного взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг исполнитель-
ными органами государственной власти Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления в Санкт-Петер-
бурге, а также услуг государственных учреждений, подведомственных исполнительным органам государствен-
ной власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ)»;

– Устав внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Фин-
ляндский округ;

– постановление Местной администрации № 133-а от 17.05.2011 г. «О порядке разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми акта-
ми для предоставления 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 личность2 несовершеннолетнего, достигшего возраста шест-
надцати лет;

– документ, подтверждающий наличие уважительных причин для вступления в брак (например, меди-
цинская справка либо заключение о беременности невесты, документ подтверждающий призыв жениха в ря-
ды вооруженных сил, свидетельство о рождении ребенка, за исключением документа, выданного на террито-
рии Санкт-Петербурга);

– копия документа, удостоверяющего личность гражданина, желающего вступить в брак с несовершенно-
летним, 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 уче-

та граждан по месту жительства в части, возложенной на жилищные организации, осуществляют не ГКУ ЖА или 
справка о регистрации несовершеннолетнего на территории муниципального образования.

При обращении представителя лица, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнитель-
но представляются:

– паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя лица, имеющего право на полу-
чение муниципальной услуги;

– документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми ак-

тами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполни-
тельной власти и органов государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти субъектов 
Российской Федерации и органов местного самоуправления, подведомственных им организаций и иных органи-
заций, и которые заявитель вправе представить3:

– свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории Санкт-Петербурга;

2 В качестве документа, удостоверяющего личность, предъявляются:
− паспорт гражданина РФ;
− временное удостоверение личности гражданина РФ, выдаваемое на период оформления паспорта, пред-

усмотренное Административным регламентом Министерства внутренних дел РФ по предоставлению государст-
венной услуги по выдаче, замене паспортов гражданина РФ, удостоверяющих личность гражданина РФ на тер-
ритории РФ, утверждённого Приказом МВД РФ от 13.11.2017 г. № 851 «Об утверждении Административного ре-
гламента Министерства внутренних дел РФ по предоставлению государственной услуги по выдаче, замене па-
спортов гражданина РФ, удостоверяющих личность гражданина РФ на территории РФ»;

− документы, удостоверяющие личность гражданина, предусмотренные Федеральным законом от 25.07.2002 
г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации», Федеральным законом от 
19.02.1993 г. № 4528-1 «О беженцах», указами Президента Российской Федерации от 21.12.1996 г. № 1752 «Об ос-
новных документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Фе-
дерации», от 14.11.2002 г. № 1325 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства 
Российской Федерации», от 13.04.2011 г. № 444 «О дополнительных мерах по обеспечению прав и защиты инте-
ресов несовершеннолетних граждан Российской Федерации»;

− иные документы, удостоверяющие личность в соответствии с действующим законодательством.
3 В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 7 и частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07. 2010 г. № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» заявитель вправе предста-
вить указанные документы в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа 
по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информаци-
онного взаимодействия.

В случае направления местной администрацией муниципального образования межведомственных запро-
сов о представлении указанных документов в органы государственной власти (организации), располагающие 
сведениями об указанных документах, иных субъектов Российской Федерации либо иных государств и получе-

– 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 осуществле-

ние которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги;

– представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляю-
щих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и организаций 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, вклю-
ченных в определенный статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, дей-
ствующим законодательством не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законода-
тельством не предусмотрено.

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 Административного регламента;
– отсутствие уважительных причин для вступления в брак лица, достигшего возраста шестнадцати лет.
2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услу-

ги, 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 услу-

ги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых документов в Местной администрации 

не должен превышать 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 пятнадца-

ти 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 предоставле-

нии муниципальной услуги осуществляется работником Местной администрации в присутствии заявителя, кото-
рому выдается расписка с присвоенным регистрационным номером. Срок регистрации запроса заявителя о пре-
доставлении муниципальной услуги составляет не более тридцати минут.

Регистрация заявления осуществляется Местной администрацией в течение одного рабочего дня с момен-
та получения Местной администрацией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного ре-
гламента, в форме электронного документа или документа на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предоставлении муниципальной услуги регистри-
руется работником МФЦ в присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным номером, при-
своенным межведомственной автоматизированной информационной системой предоставления в Санкт-Петер-
бурге 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 при-
ема 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 кото-
рых предоставляются муниципальные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные са-
нитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с ис-
пользованием персональных компьютеров и копировальной техники, и места для приема посетителей, а также 
должны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторучки, бума-
гу) для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и производству вспомогательных запи-
сей (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 

указана 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 муници-

пальной услуги: по телефону, по электронной почте, в письменном виде.
Способ информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услу-

ги указывается в заявлении.
2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем в целях получения муници-

пальной 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 момен-

та 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 предоставления муниципальных услуг;
– обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.
В случае подачи документов в Местную администрацию посредством МФЦ работник МФЦ, осуществляющий 

прием документов, 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 Адми-

нистративного 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 собственноручно офор-

ния ответов на них срок предоставления муниципальной услуги может быть увеличен в соответствии с действу-
ющим законодательством.

Направление местной администрацией муниципального образования межведомственных запросов и полу-
чение ответов на них в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронно-
го взаимодействия возможно с момента подключения к указанной системе региональных систем межведомст-
венного электронного взаимодействия субъектов Российской Федерации.
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мить 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 предо-
ставлению муниципальной 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 связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлеж-
ность документов конкретному заявителю 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 обраще-

ния 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 Администра-

тивного регламента, работник МФЦ, осуществляющий прием документов, делает на заявлении запись «О пре-
доставлении неполного комплекта документов проинформирован». Факт ознакомления гражданина с записью 
заверяется его подписью. Если при этом гражданин отказался от подачи заявления и потребовал возврата пре-
доставленных документов, делает на заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвраще-
ны заявителю» и возвращает предоставленные документы.

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

Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта постановления, направляет резуль-
тат предоставления муниципальной услуги в МФЦ для его последующей передачи заявителю:

– в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания главой Местной администрации до-
кументов о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги;

– на бумажном носителе –  в срок не более трех рабочих дней со дня подписания главой Местной администра-
ции 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 те-
лефону (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 ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ 
ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обращаться с заявлением на бумажном носи-
теле 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 доку-

ментов (информации), необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю;
– принятие Комиссией по принятию решения о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим 

возраста шестнадцати лет (далее –  Комиссия) решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги. Вызов заявителя в Местную администрацию;

– подготовка решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муници-
пальной 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 свя-

зи, от МФЦ) заявления в Местную администрацию и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щего 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 гражданина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно офор-
мить заявление, заявление может быть оформлено работником Местной администрации, ответственным за при-
ем документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

– определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предо-
ставлению муниципальной 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, указан-
ных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, определяет необходимость осуществления меж-
ведомственных запросов в Комитет по делам записи актов гражданского состояния, ГКУ ЖА, о чем на заявлении 
делается соответствующая запись;

– в случае необходимости направления межведомственных запросов в Комитет по делам записи актов гра-
жданского 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 
межведомственных запросов, а также получение ответов на них, с использованием единой системы межведом-
ственного электронного взаимодействия;

– ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирования личного дела, заверяет копии до-
кументов. 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 регламен-
та, в журнале регистрации;

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

– в случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Администра-
тивного регламента, делает на заявлении запись «О предоставлении неполного комплекта документов проин-
формирован». Факт ознакомления гражданина с записью заверяется его подписью. Если при этом гражданин от-
казался 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 заяви-

телей посредством МФЦ:
– получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электронном виде (в составе пакетов электрон-

ных дел получателей муниципальной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости обязатель-
ного представления оригиналов документов);

– проводит сверку реестра документов с представленными документами;
– проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указан-

ных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, определяет необходимость осуществления меж-
ведомственных запросов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

– в случае необходимости направления межведомственных запросов передает копию заявления с отмет-
кой о необходимости подготовки межведомственных запросов работнику Местной администрации, ответствен-
ному за подготовку и направление межведомственных запросов, а также получение ответов на них, с использо-
ванием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

– фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламен-
та, в журнале регистрации;

– передает заявление и комплект документов на рассмотрение Комиссии.
3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня с да-

ты 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 Административ-
ного 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 админи-
страции, ответственному за подготовку и направление межведомственных запросов, а также получение отве-
тов на них, в случае необходимости направления межведомственных запросов;

– передача работником Местной администрации, ответственным за прием комплекта документов, заявле-
ния и комплекта документов 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 до-

кументов (информации), 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 работни-

ком Местной администрации, 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 запро-

сов, а также получение 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, уполно-

моченному подписывать межведомственные запросы, в том числе с использованием электронной подписи;
– направляет межведомственные запросы в Комитет по делам записи актов гражданского состояния (сви-

детельство о рождении, выданное на территории Санкт-Петербурга), ГКУ ЖА (справка о регистрации по месту жи-
тельства (форма № 9), в случае если ведение регистрационного учета граждан по месту жительства в части, воз-
ложенной на жилищные организации, осуществляют 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 рабочих дней.
3.2.4. Ответственные за выполнение административной процедуры должностные лица:
– работник Местной администрации, ответственный за подготовку и направление межведомственных за-

просов, а также получение ответов на них.
3.2.5. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является отсутствие в представ-

ленном заявителем комплекте документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.
3.2.6. Результатом административной процедуры является получение работником Местной администра-

ции документов и информации, которые находятся в распоряжении Комитета по делам записи актов граждан-
ского состояния, ГКУ ЖА, и которые заявитель вправе представить, указанных в пункте 2.7 настоящего Админи-
стративного регламента.

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

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

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры:
– получение Комиссией 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 противоречий, выявленных в ходе проверки данных в указанных документах, вызывает зая-
вителя и (или) его законных представителей на прием в Местную администрацию;

– принимает решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги.

Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми членами Комиссии.
Секретарь Комиссии:
– передает заявление, комплекта документов и протокол заседания Комиссии работнику Местной админи-

страции, ответственному за подготовку проекта постановления;
– 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 насто-

ящего Административного регламента.
3.3.6. Результат административной процедуры и порядок передачи результата:
– передача протокола заседания Комиссии работнику Местной администрации, ответственному за подго-

товку 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 муници-

пальной 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 постановления, за-

явления и комплекта документов, а также протокола заседания Комиссии от секретаря Комиссии.
3.4.2. Содержание административной процедуры
Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта постановления:
– в случае принятия Комиссией решения о предоставлении муниципальной услуги готовит проект постанов-

ления Местной администрации 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 невозможности исполнения запроса с указанием причин (по форме согласно приложению № 5 к насто-
ящему 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, 

ответственный за подготовку проекта постановления:
– регистрирует их в журнале регистрации;
– направляет постановление Местной администрации о разрешении на вступление в брак лицам, достиг-

шим возраста шестнадцати лет, либо письмо о невозможности исполнения запроса с указанием причин заяви-
телю. В случае волеизъявления заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ на-
правляет 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 постановления;
– глава Местной администрации.
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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) постановления Местной администрации о разрешении на вступле-

ние в брак лицам, достигшим 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 постановления Местной администрации о разрешении на вступление 

в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, либо письма о невозможности исполнения запроса с ука-
занием причин заявителю.

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) Мест-
ной администрации.

4.2. Глава (заместитель главы) Местной администрации осуществляет контроль за:
– надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками Местной админи-

страции;
– обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением работниками Местной ад-

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

предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка 
приема документов, своевременность оформления и отправления межведомственных запросов, соответствие ре-
зультатов рассмотрения документов требованиям законодательства, принятию мер по проверке представленных 
документов, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответствен-
ность 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 регла-

ментом;
– 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 пе-

редачи их в Местную администрацию;
– своевременностью и полнотой передачи в Местную администрацию принятых от заявителя документов;
– своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от Местной администрации информа-

ции и документов, являющихся результатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого Мест-
ной администрацией;

– обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением сотрудниками подразде-
ления особенностей по сбору и обработке персональных данных заявителя.

Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников МФЦ закреплена в должностных инструкци-
ях в соответствии с требованиями законодательства.

Работники МФЦ несут ответственность за:
– полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если несоответствие представленных до-

кументов, 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 правовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.
4.5. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) Местной администрации ежеквартально осуществ-

ляет выборочные проверки дел заявителей на предмет правильности принятия муниципальными служащими 
решений, а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудеб-
ного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки деятельности работников МФЦ в соот-
ветствии с положением о проведении проверок.

4.6. Результатами выполнения выборочной проверки являются:
– выявление неправомерно принятых решений по предоставлению муниципальной услуги, и других оши-

бок (нарушений) в работе муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
– рекомендации соответствующим муниципальным служащим, участвующим в предоставлении муници-

пальной услуги по устранению выявленных неправомерно принятых решений и ошибок.
4.7. По результатам проверки составляется соответствующая справка, в которой отражаются:
– количество проверенных решений;
– количество выявленных ошибок (нарушений);
– данные по неправомерно принятым решениям (Ф.И.О. получателя муниципальной услуги, характер ошиб-

ки (нарушения);
– рекомендации и сроки по устранению выявленных ошибок (нарушений).

V. ДОСУДЕБНЫЙ ВНЕСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 
БЕЗДЕЙСТВИЯ МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ 
ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), 
принятых (осуществляемых) Местной администрацией, должностными лицами, муниципальными служащими 
Местной администрации, в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок об-
жалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществля-
емых) 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 правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги;

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

– отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральны-
ми законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

– затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной норма-
тивными правовыми актами 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 наруше-
ние 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 лич-
ность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтвер-
ждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающе-
го полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

– оформленная в  соответствии с  законодательством Российской Федерации доверенность (для физиче-
ских лиц);

– оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная пе-
чатью 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 дове-
ренности.

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 муниципаль-

ных услуг (функций)» или Портала.
При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административно-

го регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подпи-
сью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяю-
щий 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 установлены соглашени-
ем 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 админи-
страцией. 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 муниципально-

го служащего Местной администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
– фамилию, имя, отчество (последнее –  при наличии), сведения о месте жительства заявителя –  физиче-

ского лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя –  юридического лица, а также номер 
(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 
должен быть направлен ответ заявителю;

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Местной администрации, должностного ли-
ца Местной администрации 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 адми-
нистрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заяви-
теля, либо их копии.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава администра-
тивного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жа-
лоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Жалоба, поступившая в Местную администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабо-
чего 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 прие-
ме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения 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 администрации опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, му-
ниципальными правовыми актами, а также в иных формах, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия ре-
шения, 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) уполномоченного лица Местной администрации, приявшего решение по жалобе;
– номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Местной администрации, 

решение или действие (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 дол-

жностным 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 предме-

те и по тем же основаниям;
– подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодатель-

ством 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 нали-

чии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
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Приложение № 1

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ по предоставлению муниципальной 

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

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

 

Приложение № 2

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ 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 центр предоставления  государственных и муниципальных услуг»

№ Наименование структурного подразделения Почтовый адрес Справочный телефон
Адрес 

электронной 
почты

График работы 

1 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Адмиралтейского района Санкт-Петербург, Английский пр., д. 21/60, лит. Б 573-90-00 или  573-99-84 knz@mfcspb.ru Ежедневно 
с 09.00 до 21.00 
без перерыва 

на обед
2 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Адмиралтейского района Санкт-Петербург, Садовая ул., д. 55-57, литер А 573-90-00 или  573-99-80

3 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, ул. Нахимова, д. 3, корп. 2, литер А 573-90-00 или  576-20-86

4 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, ул. Нахимова, д. 1 573-90-00 или  573-94-88

5 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, 15 линия ВО, д. 32 573-90-00 или  573-94-85

6 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Придорожная аллея, д. 17, литер А 573-90-00 или  573-94-80

7 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Учебный пер., д. 2, лит. А 573-90-00 или 573-99-89

8 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, пос. Парголово, Осиновая Роща, Приозерское шоссе, 
д. 18, корп. 1, лит. А, пом. 16Н

573-90-00 или 573-96-92

9 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Новороссийская ул., д. 18 573-90-00 или  573-99-85

10 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Кондратьевский пр., д. 22, литер А 573-90-00 или  573-96-95

11 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, ул. Веденеева, д. 4 573-90-00  или 576-08-04  

12 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского район Санкт-Петербург, ул. Ушинского, д. 6, лит. А 573-90-00  или 573-90-19

13 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Полюстровский пр., д. 61, лит. А 573-90-00  или 576-07-99

14 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Гражданский пр., д. 104, корп. 1, литер А 573-90-00 или  576-08-01

15 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Народного Ополчения, д. 101, литер А, поме-
щение 5Н

573-90-00 или  573-90-28

16 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Маршала Жукова, д. 60, корп.1, лит. Б 573-90-00 или  573-94-99

17 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Стачек, д. 18 573-90-00 или  573-90-28

18 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Колпинского района пос. Металлострой, Садовая ул., д. 21, корп. 3 573-90-00 или  573-90-07

19 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Колпинского района Санкт-Петербург, г. Колпино, пр. Ленина, д. 22 573-90-00 или  573-96-65 

20 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, пр. Наставников, д. 6, корп. 2 573-90-00 или  573-90-59

21 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, ул. Молдагуловой, д. 5, лит. А 573-90-00 или  573-90-50

22 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, Новочеркасский пр., д. 60, лит. А 573-90-00 или  573-90-30

23 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, г. Красное село, ул. Освобождения, д. 31, корп. 1 573-90-00 или  417-25-65

24 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, пр. Ветеранов, д. 147, лит. В 573-90-00 или  573-99-94

25 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, Ленинский пр., д. 55, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-99-93

26 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, ул. Пограничника Гарькавого, д. 36, корп. 6 573-90-00 или  573-99-90

27 Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кронштадтского района Санкт-Петербург, г. Кронштадт, 
пр. Ленина, д. 39а, литер А

573-90-00 или  573-92-90

28 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Курортного района (г. Зеле-
ногорск)

Санкт-Петербург, г. Зеленогорск, пр. Ленина, д. 21 573-90-00 или  573-96-74

29 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Курортного района Санкт-Петербург, Сестрорецк, ул. Токарева, д. 7 573-90-00 или  573-96-70

30 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского района Санкт-Петербург, Новоизмайловский пр., д. 34 корп. 2 573-90-00 или  573-90-09

31 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского район Санкт-Петербург, ул. Звездная, д. 9, корп. 4, лит. А 573-90-00 или  573-99-97

32 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского района Санкт-Петербург, ул. Благодатная, д. 41, лит. А 573-90-00 или  573-99-30

33 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Седова, д. 69, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-96-80

34 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Народная, д. 98 573-90-00 или  573-90-15
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№ Наименование структурного подразделения Почтовый адрес Справочный телефон
Адрес 

электронной 
почты

График работы 

35 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Бабушкина, д. 64, лит. А 573-90-00 или  573-96-79

36 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, пр. Обуховской Обороны, д. 138, корп. 2, пом. 86Н 573-90-00 или  573-91-16

37 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, пр. Большевиков, д. 8, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-96-75

38 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петроградского района Санкт-Петербург, ул. Красного Курсанта, д. 28 573-90-00 или  573-90-21

39 Сектор № 1 Многофункционального центра Петроградского района Санкт-Петербург, ул. Красного Курсанта, д. 28 573-90-00 или  573-90-21

40 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петроградского района Санкт-Петербург, Каменноостровский пр., д. 55, стр. 5 573-90-00 или  573-96-90

41 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петродворцового района Санкт-Петербург, г. Ломоносов, ул. Победы, д. 6, лит. А 573-90-00 или  573-97-86

42 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петродворцового района Санкт-Петербург, г. Петергоф, ул. Братьев Горкушенко, д. 6, лит. А 573-90-00 или  573-99-41

43 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, пр. Новоколомяжский, д. 16/8, лит. А 573-90-00 или  573-96-60

44 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Богатырский пр., д. 52/1, лит. А 573-90-00 или  573-94-90

45 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Шуваловский пр., д. 41, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-91-04

46 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Туристская ул., д. 11, корп. 1 573-90-00 или  573-90-54

47 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Лахтинский пр., д. 98, лит. Б 573-90-00 или  573-94-94

48 Сектор 6 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, ул. Школьная, д. 10, лит. А 573-90-00 или  573-90-69

49 Сектор 7 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Котельникова Аллея, д. 2, корп. 2, лит. А 573-90-00 или  573-90-60

50 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, пос. Шушары, ул. Валдайская, д. 9, лит. А 573-90-00 или  573-91-09

51 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, г. Павловск, Песчаный переулок, д. 11/16 573-90-00 или  573-90-04

52 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, г. Пушкин, ул. Малая, д. 17/13, лит. А 573-90-00 или  573-99-46

53 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, пр. Славы, д. 2, корп. 1 573-90-00 или 576-07-95

54 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Олеко Дундича, д. 25, корп. 2 573-90-00 или  573-96-89

55 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Турку, д. 5/13 573-90-00 или  573-96-69

56 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Софийская, д. 47, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-90-00

57 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, Дунайский пр., д. 49/126, лит. А 573-90-00 или  573-96-85

58 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Центрального района Санкт-Петербург, ул. Чайковского, д. 24, лит. А 573-90-00 или  573-90-10

59 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Центрального района Санкт-Петербург, Невский пр., д. 174, лит. А 573-90-00 или  573-90-57

Приложение № 3

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ 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 учреждений – районных жилищных агентств

№ п/п Район Санкт-Петербурга Почтовый адрес Справочные телефоны Адрес электронной почты

1 Адмиралтейский наб. канала Грибоедова, д. 83, Санкт-Петербург, 190000 т. 315-12-83,  ф. 312-12-26 guja@tuadm.gov.spb.ru

2 Василеостровский 3-я линия В.О., д. 10, литера Б, Санкт-Петербург, 199004 т. 323-68-49,  ф. 323-68-57 orga@mail.ru

3 Выборгский пр. Пархоменко, д. 24/9,  Санкт-Петербург, 199004 т. 550-27-31,  ф. 550-29-81 feo@vybrga.spb.ru

4 Калининский ул. Комсомола, д. 33,  Санкт-Петербург, 195009 т. 542-25-51,  ф. 542-16-37 tukalin@gov.spb.ru

5 Кировский пр. Стачек, д. 18, Санкт-Петербург, 198095 т. 417-65-01,  ф. 417-65-01 tukir@gov.spb.ru

6 Колпинский г. Колпино, пр. Ленина, д. 70/18, Санкт-Петербург, 196650 т. 461-56-60,  ф. 461-67-13 guzakcenter@yandex.ru

7 Красногвардейский Тарасова ул., д. 8/1, Санкт-Петербург, 195027 т. 227-46-66,  ф. 227-35-24 inforja@tukrgv.gov.spb.ru

8 Красносельский пр. Ветеранов, д. 131, Санкт-Петербург, 198329 т. 736-68-14,  ф. 736-68-44 guzhakra@yandex.ru

9 Кронштадтский г. Кронштадт,  пр. Ленина, д. 40, Санкт-Петербург, 197760 т. 311-20-74,  ф. 311-35-52 gucb_kron@mail.ru

10 Курортный г. Сестрорецк,  ул. Токарева, д. 18, Санкт-Петербург, 197706 т. 437-24-19,  ф. 437-24-67 kurortnoerga@mail.ru

11 Московский Московский пр., д. 146,  Санкт-Петербург, 196084 т. 388-25-54,  ф. 388-91-33 tumos@gov.spb.ru

12 Невский пр. Обуховской Обороны, д. 54, Санкт-Петербург, 193029 т. 412-88-76,  ф. 412-88-65 guja_nev@mail.ru

13 Петроградский Б. Монетная ул., д. 11,
Санкт-Петербург, 197101

т. 233-16-65,  ф. 233-16-65 tupetr@gov.spb.ru

14 Петродворцовый Петергофская ул., д. 11,  Санкт-Петербург, 198904 т. 450-72-40,  ф. 450-72-40 tuptrdv@gov.spb.ru

15 Приморский пр. Сизова, д. 30/1, Санкт-Петербург, 197349 т. 301-40-60,  ф. 301-40-80 prim_guja@tuprim.gov.
spb.ru

16 Пушкинский Средняя ул., д. 8, Санкт-Петербург, 196601 т. 470-02-74,  ф. 470-02-73 tupush@gov.spb.ru

17 Фрунзенский Тамбовская ул., д. 35,  Санкт-Петербург, 192007 т. 766-05-95,  ф. 766-34-44 guzafrun@spb.lanck.net

18 Центральный Невский пр., д. 176, Санкт-Петербург, 193167 т. 274-27-80,  ф. 274-64-73 tucentr@gov.spb.ru
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ
МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

« »___________20___ года № ____
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, Местная администрация
муниципального образования Финляндский округ
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
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
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  ___________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже)

 ____________________________________________________________________
(адрес заявителя)

Уважаемый (ая)  _______________________________________________________________________________________________________________________________________!
Местная администрация муниципального образования Финляндский округ, рассмотрев Ваше заявление (вх. № _____ от __.__.____), настоящим сообщает Вам: об отказе в предоставлении муниципальной услуги по причи-

не  ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(причины отказа в предоставлении муниципальной услуги)

Глава Местной администрации  ______________________________________________________________________________________________________________ /_______________/
(подпись) (И.О., фамилия)

М.П.
Исполнитель: ________________

(Ф.И.О.)
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ
МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

02.07.2018 г.  № 156-а Санкт-Петербург

О внесении изменений в Административный регламент Местной администрации 
муниципального образования Финляндский округ 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
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства РФ от 22.12.2012 г. № 1376 «Об утвержде-
нии Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», Постановления Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 г. № 1593 «О некоторых мерах 
по повышению качества предоставления государственных услуг на базе многофункционального центра предостав-
ления государственных услуг в Санкт-Петербурге» и в соответствии с Уставом внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, постановления Местной администра-
ции от 17.05.2011 г. № 133-а «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предостав-
ления муниципальных услуг», а также удовлетворяя протест прокурора Калининского района Санкт-Петербурга 
от 05.02.2018 г. № 03–01–2018–81, Местная администрация муниципального образования Финляндский округ

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в Административный регламент Местной администрации муниципального образования 

Финляндский округ по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению натуральной помощи мало-
обеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гра-
жданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом, изложив его в ре-
дакции согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Местной администрации.

Глава Местной администрации Т. В. Демидова

Приложение к постановлению

Местной администрации

муниципального образования

Финляндский округ

от 02.07.2018 г. № 156-а

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ 

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

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возни-

кающие между заявителями и Местной администрацией муниципального образования Финляндский округ (да-
лее –  Местная администрация) в сфере предоставления муниципальной услуги по предоставлению натуральной 
помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедея-
тельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом (да-
лее –  муниципальная услуга).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Админи-
стративному регламенту.

1.2. Заявителями являются:
– малообеспеченные граждане, проживающие на территории муниципального образования, находящие-

ся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодо-
леть самостоятельно, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Местную администрацию или 
в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о предо-
ставлении муниципальной услуги.

Приложение № 6
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Главе Местной администрации
муниципального образования
Финляндский округ
 ____________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

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  ______________________________________________________________________________________________________________  Санкт-Петербурга
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата Подпись заявителя (представителя заявителя) Расшифровка подписи

Приложение № 7

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ по предоставлению муниципальной 

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

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я,  _________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(наименование органа местного самоуправления)

расположенному по адресу: ________________________, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмо-
тренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»1 , со сведениями о фактах, событиях и обстоятельствах моей жизни, представленных в

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

в целях обеспечения соблюдения законодательства Российской Федерации.
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня его отзыва в письменной форме.
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(дата) (подпись) (расшифровка подписи)

1 Обработка персональных данных –  любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными дан-
ными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удале-
ние, уничтожение персональных данных
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От имени заявителей вправе выступать их представители при предъявлении паспорта гражданина Российской 
Федерации или других документов, удостоверяющих личность на территории Российской Федерации в соответст-
вии с действующим законодательством, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя 1.

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: 195221, Санкт-Петербург, пр. Металлистов, д. 93А
График работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48, вы-

ходные дни –  суббота, воскресенье.
Телефон/факс: 545-00-21, 291-23-41.
Адрес сайта и электронной почты: www.fi nokrug.spb.ru, e-mail: mo20fo@yandex.ru
1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предо-

ставления государственных и муниципальных услуг» (далее –  МФЦ). Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красно-
го 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, вы-
ходные 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 (да-

лее –  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 празднич-
ному 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 элек-

тронной 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, вы-

ходные 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: www.rspb.ru.
1.3.2. Перед предоставлением муниципальной услуги заявителям не требуется дополнительных обраще-

ний в иные органы и организации.
1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного ре-

гламента заявители могут получить следующими способами:
– направление запросов в письменном виде по адресам органов (организаций), указанных в пункте 1.3 на-

стоящего Административного регламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты ор-
ганов (организаций);

– по справочным телефонам работников органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Ад-
министративного регламента;

– на Портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» (www.gu.spb.ru) в информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет» (далее –  Портал), на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пун-
кте 1.3 настоящего Административного регламента;

– при личном обращении на прием к работникам органов (организаций) в соответствии с графиком рабо-
ты, указанным в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

– в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);
– при обращении к информантам (инфокиоскам, инфопунктам), размещённым в помещениях структур-

ных подразделений МФЦ, указанных в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту; на ули-
цах 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 инфор-
мация:

– наименование муниципальной услуги;
– перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
– график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты органов (организаций), осуществляющих 

прием и консультации 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 му-

ниципальной услуги;
– перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
– перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе получаемых Мест-

ной администрацией без участия заявителя;
– образец заполненного заявления.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление натуральной помощи малообеспеченным гра-

жданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую 
он не может преодолеть самостоятельно, 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 услу-

ги участвуют: ГКУ ЖА, КЗАГС, КТЗН.
Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя осуществления действий, 

в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в го-
сударственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, вклю-
ченных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ных услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
– направление решения Местной администрации о предоставлении натуральной помощи в виде обеспе-

чения топливом;
– отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма о невозможности исполнения запроса с ука-

занием причин.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю Местной администрацией, МФЦ, на-

правляется через отделения федеральной почтовой связи.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать пятнадцати рабочих дней с момента ре-

гистрации заявления.

1 Такими документами являются:
документы, подтверждающие полномочия законного представителя (свидетельство о рождении, постанов-

ление об опеке и др.);
доверенность в простой письменной форме, подтверждающая полномочия представителя заявителя;
доверенность, заверенная нотариально, в случае если:
федеральным законом предусмотрено нотариальное удостоверение доверенности представителя заявителя 

как условие осуществления (муниципальной) функции, предоставления (муниципальной) услуги;
осуществление (муниципальной) функции, предоставление (муниципальной) услуги заключается в соверше-

нии действия, требующего нотариальной формы.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предостав-
лением муниципальной услуги:

– Конституция Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993;
– Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправ-

ления в Российской Федерации»;
– Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг»;
– Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации»;
– Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
– Федеральный закон от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
– Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 г. № 420–79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-

Петербурге»;
– постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 11.10.2006 г. № 1239 «О нормативах потребления твер-

дого топлива населением Санкт-Петербурга»;
– постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 г. № 1593 «О некоторых мерах по повыше-

нию качества предоставления государственных услуг на базе многофункционального центра предоставления го-
сударственных услуг в Санкт-Петербурге»;

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

– постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 г. № 1753 «О Порядке межведомственного 
информационного взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг исполнитель-
ными органами государственной власти Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления в Санкт-Петер-
бурге, а также услуг государственных учреждений, подведомственных исполнительным органам государствен-
ной власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ)»;

– Устав внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Фин-
ляндский округ;

– постановление Местной администрации № 133-а от 17.05.2011 г. «О порядке разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

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

– документ, удостоверяющий личность2 гражданина, имеющего право на получение муниципальной услуги;
– заявление о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению натуральной помощи малообе-

спеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражда-
нина, которую он не может преодолеть 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 ве-
дение регистрационного 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 полу-
чение муниципальной услуги, полученных за три последних календарных месяца, предшествующих месяцу по-
дачи заявления;

– согласие на обработку персональных данных лица, не являющегося заявителем, в случае предоставлении 
информации, содержащей 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 необходи-

мости 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, до-

говор на оказание платных медицинских услуг, кассовые чеки), затраты на лекарственные препараты (кассо-
вые и товарные чеки).

2.6.2. В случае затрат на косметический ремонт жилого помещения, приобретение бытовой техники, сантех-
ники, предметов первой необходимости:

– акт, составленный уполномоченной организацией (управляющей организацией товарищества собствен-
ников жилья, жилищных кооперативов, жилищно-строительных кооперативов) о необходимости проведения 
косметического ремонта жилого помещения, замены сантехники за счет средств нанимателя (с ориентировоч-
ной стоимостью материалов и услуг);

– кассовые и товарные чеки, подтверждающие затраты на косметический ремонт жилого помещения, при-
обретение 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 докумен-

тов, личного имущества, денежных средств;
– справка соответствующей службы, протокол решения уполномоченного органа или комиссии, подтвержда-

ющие факт имущественных 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 предоставлению услуг сиделок по социально-медицинскому уходу на дому, специализированных 
услуг экстренной помощи «тревожная кнопка».

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений.
При обращении представителя лица, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнитель-

но представляются:
– паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность5 представителя лица, имеющего право на полу-

чение муниципальной услуги;
– документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми ак-

тами для предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполни-
тельной власти и органов государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти субъектов 

2 В качестве документа, удостоверяющего личность, предъявляются:
− паспорт гражданина Российской Федерации;
− временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформле-

ния паспорта, предусмотренное пунктом 76 Административного регламента Федеральной миграционной служ-
бы по предоставлению государственной услуги по выдаче и замене паспорта гражданина Российской Федерации, 
удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации, утвержден-
ного приказом ФМС России от 30.11.2012 № 391;

− документы, удостоверяющие личность гражданина, предусмотренные Федеральным законом от 25.07.2002 
№ 115-ФЗ  «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации», Федеральным законом от 
19.02.1993 № 4528-1  «О беженцах», указами Президента Российской Федерации от 21.12.1996 № 1752 «Об основ-
ных документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Феде-
рации», от 14.11.2002 № 1325 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства Рос-
сийской Федерации», от 13.04.2011 № 444 «О дополнительных мерах по обеспечению прав и защиты интересов 
несовершеннолетних граждан Российской Федерации»;

− иные документы, удостоверяющие личность в соответствии с действующим законодательством.
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Российской Федерации и органов местного самоуправления, подведомственных им организаций и иных органи-
заций, и которые заявитель вправе представить3:

– выписка из домовой книги или справка о регистрации по месту жительства (форма № 9), в случае если 
ведение регистрационного учета граждан по месту жительства в части, возложенной на жилищные организа-
ции, 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 осуществле-

ние которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги;

– представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляю-
щих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и организаций, 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, вклю-
ченных в определенный статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, дей-
ствующим законодательством не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги.

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законода-
тельством не предусмотрено.

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 Административного 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 услу-

ги, 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 услу-

ги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых документов в Местной администрации 

не должен превышать 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 пятнадца-

ти 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 предоставле-

нии муниципальной услуги осуществляется работником Местной администрации в присутствии заявителя, кото-
рому выдается расписка с присвоенным регистрационным номером. Срок регистрации запроса заявителя о пре-
доставлении муниципальной услуги составляет не более тридцати минут.

Регистрация заявления осуществляется Местной администрацией в течение одного рабочего дня с момен-
та получения Местной администрацией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного ре-
гламента, в форме электронного документа или документа на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предоставлении муниципальной услуги регистри-
руется работником МФЦ в присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным номером, при-
своенным межведомственной автоматизированной информационной системой предоставления в Санкт-Петер-
бурге 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 при-
ема 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 кото-
рых предоставляются муниципальные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные са-
нитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с ис-
пользованием персональных компьютеров и копировальной техники, и места для приема посетителей, а также 
должны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторучки, бума-
гу) для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и производству вспомогательных запи-
сей (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 

указана 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 муници-

пальной услуги: по телефону, по электронной почте, в письменном виде.
Способ информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услу-

ги указывается в заявлении.
2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем в целях получения муници-

пальной 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 мо-

мента 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 предоставления муниципальных услуг;

3 В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 7 и частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07. 2010 № 210-
ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» заявитель вправе представить 
указанные документы  в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа по соб-
ственной инициативе.

Направление администрацией района межведомственных запросов и получение ответов на них в электрон-
ной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

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

прием документов, 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 Адми-

нистративного 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 собственноручно офор-
мить 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 предо-
ставлению муниципальной 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 связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлеж-
ность документов конкретному заявителю 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 обраще-

ния заявителя в МФЦ;
– на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов докумен-

тов) –  в течение трех рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ.
В случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Администра-

тивного регламента, работник МФЦ, осуществляющий прием документов, делает на заявлении запись «О пре-
доставлении неполного комплекта документов проинформирован». Факт ознакомления гражданина с записью 
заверяется его подписью. Если при этом гражданин отказался от подачи заявления и потребовал возврата пре-
доставленных документов, делает на заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвраще-
ны заявителю» и возвращает предоставленные документы.

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

Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта постановления, направляет резуль-
тат предоставления муниципальной услуги в МФЦ для его последующей передачи заявителю:

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

на бумажном носителе –  в срок не более трех рабочих дней со дня подписания Главой Местной администра-
ции 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 те-
лефону (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 ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ 
ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обращаться с заявлением на бумажном носи-
теле 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 доку-

ментов (информации), необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю;
– принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципаль-

ной 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 свя-

зи, от МФЦ) заявления в Местную администрацию и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щего 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 гражданина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно офор-
мить заявление, заявление может быть оформлено работником Местной администрации, ответственным за при-
ем документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

– определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предо-
ставлению муниципальной 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, указан-
ных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, определяет необходимость осуществления меж-
ведомственных запросов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

– в случае необходимости направления межведомственных запросов о предоставлении необходимых сведе-
ний (документов), а также получение ответов на них (далее –  межведомственный запрос) передает копию заяв-
ления с отметкой о необходимости подготовки межведомственных запросов работнику Местной администрации, 
ответственному за подготовку и направление межведомственных 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 до-
кументов. 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 регламен-
та, в журнале регистрации;

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

– в случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Администра-
тивного регламента, делает на заявлении запись «О предоставлении неполного комплекта документов проин-
формирован». Факт ознакомления гражданина с записью заверяется его подписью. Если при этом гражданин от-
казался 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 постановления.

Работник Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении заяви-
телей посредством МФЦ:

– получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электронном виде (в составе пакетов электрон-
ных дел получателей муниципальной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости обязатель-
ного представления оригиналов документов);

– проводит сверку реестра документов с представленными документами;
– проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указан-

ных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, определяет необходимость осуществления меж-
ведомственных запросов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

– в случае необходимости направления межведомственных запросов передает копию заявления с отмет-
кой о необходимости подготовки межведомственных запросов работнику Местной администрации, ответствен-
ному за подготовку и направление межведомственных запросов, а также получение ответов на них, с использо-
ванием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

– фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламен-
та, в журнале регистрации;



45

– передает заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, 
ответственному за подготовку проекта постановления.

3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня с да-
ты 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 ис-

полнение 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 Административ-

ного 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 админи-
страции, ответственному за подготовку и направление межведомственных запросов, а также получение отве-
тов на них, в случае необходимости направления межведомственных запросов;

– передача работником Местной администрации, ответственным за прием комплекта документов, заяв-
ления и комплекта документов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку проекта по-
становления.

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 до-

кументов (информации), 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 работни-

ком Местной администрации, 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 запро-

сов, а также получение 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, уполно-

моченному подписывать 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 регистрационного учета граждан по месту жительства в части, возложенной на жилищ-
ные организации, осуществляют ГКУ ЖА), КТЗН (справку из органов службы занятости (для неработающих чле-
нов 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 под-

готовку проекта постановления.
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 рабочих дней.
3.2.4. Ответственные за выполнение административной процедуры должностные лица:
– работник Местной администрации, ответственный за подготовку и направление межведомственных за-

просов, а также получение ответов на них
3.2.5. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является отсутствие в пред-

ставленном заявителем комплекте документов, документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Администра-
тивного регламента.

3.2.6. Результатом административной процедуры является получение работником Местной администрации 
документов и информации, 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 за-
проса и ответа на запрос в Местной администрации.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муници-
пальной 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 документов 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 исполне-

ния запроса:
• в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги готовит проект постановления Мест-

ной администрации о предоставлении натуральной помощи в виде обеспечения топливом, содержащего инфор-
мацию о дате, месте, способе получения и объеме предоставляемого топлива, а также проект письма о предо-
ставлении натуральной помощи в виде обеспечения топливом (по форме согласно приложению № 5 к настояще-
му Административному регламенту);

• в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги готовит проект письма о не-
возможности исполнения 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, 

ответственный за подготовку проекта решения:
– регистрирует их в журнале регистрации;
– направляет письмо о предоставлении натуральной помощи в виде обеспечения топливом с приложени-

ем копии решения Местной администрации о предоставлении натуральной помощи в виде обеспечения топли-
вом либо письмо о невозможности исполнения запроса с указанием причин заявителю.

В случае волеизъявления заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ на-
правляет указанные 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 насто-

ящего Административного 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 приложением 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 письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.

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) Мест-
ной администрации.

4.2. Глава (заместитель главы) Местной администрации осуществляет контроль за:
– надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками Местной админи-

страции;
– обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением работниками Местной ад-

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

предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка 
приема документов, своевременность оформления и отправления межведомственных запросов, соответствие ре-
зультатов рассмотрения документов требованиям законодательства, принятию мер по проверке представленных 
документов, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответствен-
ность 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 регла-

ментом;
– 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 пе-

редачи их в Местную администрацию;
– своевременностью и полнотой передачи в Местную администрацию принятых от заявителя документов;
– своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от Местной администрации информа-

ции и документов, являющихся результатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого Мест-
ной администрацией;

– обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением сотрудниками подразде-
ления особенностей по сбору и обработке персональных данных заявителя.

Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников МФЦ закреплена в должностных инструкци-
ях в соответствии с требованиями законодательства.

Работники МФЦ несут ответственность за:
– полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если несоответствие представленных до-

кументов, 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 правовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.
4.5. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) Местной администрации ежеквартально осуществ-

ляет выборочные проверки дел заявителей на предмет правильности принятия муниципальными служащими 
решений, а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудеб-
ного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки деятельности работников МФЦ в соот-
ветствии с положением о проведении проверок.

4.6. Результатами выполнения выборочной проверки являются:
– выявление неправомерно принятых решений по предоставлению муниципальной услуги, и других оши-

бок (нарушений) в работе муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
– рекомендации соответствующим муниципальным служащим, участвующим в предоставлении муници-

пальной услуги по устранению выявленных неправомерно принятых решений и ошибок.
4.7. По результатам проверки составляется соответствующая справка, в которой отражаются:
– количество проверенных решений;
– количество выявленных ошибок (нарушений);
– данные по неправомерно принятым решениям (Ф.И.О. получателя муниципальной услуги, характер ошиб-

ки (нарушения);
– рекомендации и сроки по устранению выявленных ошибок (нарушений).

V. ДОСУДЕБНЫЙ ВНЕСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 
БЕЗДЕЙСТВИЯ МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ 
ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), 
принятых (осуществляемых) Местной администрацией, должностными лицами, муниципальными служащими 
Местной администрации, в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок об-
жалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществля-
емых) 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 правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги;

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

– отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральны-
ми законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

– затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной норма-
тивными правовыми актами 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 наруше-
ние 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 лич-

ность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтвер-

ждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающе-
го полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

– оформленная в  соответствии с  законодательством Российской Федерации доверенность (для физиче-
ских лиц);

– оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная пе-
чатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц);
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Приложение № 1

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ предоставления 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

БЛОК-СХЕМА
предоставления 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
 

Приложение № 2

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ предоставления 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

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

№ Наименование структурного подразделения Почтовый адрес Справочный телефон
Адрес 

электронной 
почты

График работы 

1 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Адмиралтейского района Санкт-Петербург, Английский пр., д. 21/60, лит. Б 573-90-00 или  573-99-84 knz@mfcspb.ru Ежедневно 
с 09.00 до 21.00 
без перерыва 

на обед
2 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Адмиралтейского района Санкт-Петербург, Садовая ул., д. 55-57, литер А 573-90-00 или  573-99-80

3 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, ул. Нахимова, д. 3, корп. 2, литер А 573-90-00 или  576-20-86

4 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, ул. Нахимова, д. 1 573-90-00 или  573-94-88

5 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, 15 линия ВО, д. 32 573-90-00 или  573-94-85

6 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Придорожная аллея, д. 17, литер А 573-90-00 или  573-94-80

7 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Учебный пер., д. 2, лит. А 573-90-00 или 573-99-89

– 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 дове-
ренности.

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 муниципаль-

ных услуг (функций)» или Портала.
При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административно-

го регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подпи-
сью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяю-
щий 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 установлены соглашени-
ем 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 админи-
страцией. 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 муниципально-

го служащего Местной администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
– фамилию, имя, отчество (последнее –  при наличии), сведения о месте жительства заявителя –  физиче-

ского лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя –  юридического лица, а также номер 
(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 
должен быть направлен ответ заявителю;

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Местной администрации, должностного ли-
ца Местной администрации 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 адми-
нистрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заяви-
теля, либо их копии.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава администра-
тивного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жа-
лоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Жалоба, поступившая в Местную администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабо-
чего 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 прие-
ме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-

рушения 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 администрации опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, му-
ниципальными правовыми актами, а также в иных формах, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия ре-
шения, 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) уполномоченного лица Местной администрации, приявшего решение по жалобе;
– номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Местной администрации, 

решение или действие (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 дол-

жностным 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 предме-

те и по тем же основаниям;
– подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодатель-

ством 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 нали-

чии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
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№ Наименование структурного подразделения Почтовый адрес Справочный телефон
Адрес 

электронной 
почты

График работы 

8 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, пос. Парголово, Осиновая Роща, Приозерское шоссе, 
д. 18, корп. 1, лит. А, пом. 16Н

573-90-00 или 573-96-92

9 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Новороссийская ул., д. 18 573-90-00 или  573-99-85

10 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Кондратьевский пр., д. 22, литер А 573-90-00 или  573-96-95

11 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, ул. Веденеева, д. 4 573-90-00  или 576-08-04  

12 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского район Санкт-Петербург, ул. Ушинского, д. 6, лит. А 573-90-00  или 573-90-19

13 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Полюстровский пр., д. 61, лит. А 573-90-00  или 576-07-99

14 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Гражданский пр., д. 104, корп. 1, литер А 573-90-00 или  576-08-01

15 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Народного Ополчения, д. 101, литер А, поме-
щение 5Н

573-90-00 или  573-90-28

16 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Маршала Жукова, д. 60, корп.1, лит. Б 573-90-00 или  573-94-99

17 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Стачек, д. 18 573-90-00 или  573-90-28

18 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Колпинского района пос. Металлострой, Садовая ул., д. 21, корп. 3 573-90-00 или  573-90-07

19 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Колпинского района Санкт-Петербург, г. Колпино, пр. Ленина, д. 22 573-90-00 или  573-96-65 

20 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, пр. Наставников, д. 6, корп. 2 573-90-00 или  573-90-59

21 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, ул. Молдагуловой, д. 5, лит. А 573-90-00 или  573-90-50

22 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, Новочеркасский пр., д. 60, лит. А 573-90-00 или  573-90-30

23 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, г. Красное село, ул. Освобождения, д. 31, корп. 1 573-90-00 или  417-25-65

24 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, пр. Ветеранов, д. 147, лит. В 573-90-00 или  573-99-94

25 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, Ленинский пр., д. 55, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-99-93

26 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, ул. Пограничника Гарькавого, д. 36, корп. 6 573-90-00 или  573-99-90

27 Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кронштадтского района Санкт-Петербург, г. Кронштадт,  пр. Ленина, д. 39а, литер А 573-90-00 или  573-92-90

28 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Курортного района (г. Зеле-
ногорск)

Санкт-Петербург, г. Зеленогорск, пр. Ленина, д. 21 573-90-00 или  573-96-74

29 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Курортного района Санкт-Петербург, Сестрорецк, ул. Токарева, д. 7 573-90-00 или  573-96-70

30 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского района Санкт-Петербург, Новоизмайловский пр., д. 34 корп. 2 573-90-00 или  573-90-09

31 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского район Санкт-Петербург, ул. Звездная, д. 9, корп. 4, лит. А 573-90-00 или  573-99-97

32 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского района Санкт-Петербург, ул. Благодатная, д. 41, лит. А 573-90-00 или  573-99-30

33 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Седова, д. 69, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-96-80

34 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Народная, д. 98 573-90-00 или  573-90-15

35 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Бабушкина, д. 64, лит. А 573-90-00 или  573-96-79

36 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, пр. Обуховской Обороны, д. 138, корп. 2, пом. 86Н 573-90-00 или  573-91-16

37 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, пр. Большевиков, д. 8, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-96-75

38 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петроградского района Санкт-Петербург, ул. Красного Курсанта, д. 28 573-90-00 или  573-90-21

39 Сектор № 1 Многофункционального центра Петроградского района Санкт-Петербург, ул. Красного Курсанта, д. 28 573-90-00 или  573-90-21

40 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петроградского района Санкт-Петербург, Каменноостровский пр., д. 55, стр. 5 573-90-00 или  573-96-90

41 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петродворцового района Санкт-Петербург, г. Ломоносов, ул. Победы, д. 6, лит. А 573-90-00 или  573-97-86

42 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петродворцового района Санкт-Петербург, г. Петергоф, ул. Братьев Горкушенко, д. 6, лит. А 573-90-00 или  573-99-41

43 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, пр. Новоколомяжский, д. 16/8, лит. А 573-90-00 или  573-96-60

44 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Богатырский пр., д. 52/1, лит. А 573-90-00 или  573-94-90

45 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Шуваловский пр., д. 41, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-91-04

46 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Туристская ул., д. 11, корп. 1 573-90-00 или  573-90-54

47 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Лахтинский пр., д. 98, лит. Б 573-90-00 или  573-94-94

48 Сектор 6 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, ул. Школьная, д. 10, лит. А 573-90-00 или  573-90-69

49 Сектор 7 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Котельникова Аллея, д. 2, корп. 2, лит. А 573-90-00 или  573-90-60

50 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, пос. Шушары, ул. Валдайская, д. 9, лит. А 573-90-00 или  573-91-09

51 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, г. Павловск, Песчаный переулок, д. 11/16 573-90-00 или  573-90-04

52 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, г. Пушкин, ул. Малая, д. 17/13, лит. А 573-90-00 или  573-99-46

53 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, пр. Славы, д. 2, корп. 1 573-90-00 или 576-07-95

54 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Олеко Дундича, д. 25, корп. 2 573-90-00 или  573-96-89

55 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Турку, д. 5/13 573-90-00 или  573-96-69

56 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Софийская, д. 47, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-90-00

57 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, Дунайский пр., д. 49/126, лит. А 573-90-00 или  573-96-85

58 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Центрального района Санкт-Петербург, ул. Чайковского, д. 24, лит. А 573-90-00 или  573-90-10

59 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Центрального района Санкт-Петербург, Невский пр., д. 174, лит. А 573-90-00 или  573-90-57

Приложение № 3

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ предоставления 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

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

№ п/п Район Санкт-Петербурга Почтовый адрес Справочные телефоны Адрес электронной почты

1 Адмиралтейский наб. канала Грибоедова, д. 83, Санкт-Петербург, 190000 т. 315-12-83,  ф. 312-12-26 guja@tuadm.gov.spb.ru

2 Василеостровский 3-я линия В.О., д. 10, литера Б, Санкт-Петербург, 199004 т. 323-68-49,  ф. 323-68-57 orga@mail.ru

3 Выборгский пр. Пархоменко, д. 24/9,  Санкт-Петербург, 199004 т. 550-27-31,  ф. 550-29-81 feo@vybrga.spb.ru

4 Калининский ул. Комсомола, д. 33,  Санкт-Петербург, 195009 т. 542-25-51,  ф. 542-16-37 tukalin@gov.spb.ru

5 Кировский пр. Стачек, д. 18, Санкт-Петербург, 198095 т. 417-65-01,  ф. 417-65-01 tukir@gov.spb.ru

6 Колпинский г. Колпино, пр. Ленина, д. 70/18, Санкт-Петербург, 196650 т. 461-56-60,  ф. 461-67-13 guzakcenter@yandex.ru

7 Красногвардейский Тарасова ул., д. 8/1, Санкт-Петербург, 195027 т. 227-46-66,  ф. 227-35-24 inforja@tukrgv.gov.spb.ru

8 Красносельский пр. Ветеранов, д. 131, Санкт-Петербург, 198329 т. 736-68-14,  ф. 736-68-44 guzhakra@yandex.ru

9 Кронштадтский г. Кронштадт,  пр. Ленина, д. 40, Санкт-Петербург, 197760 т. 311-20-74,  ф. 311-35-52 gucb_kron@mail.ru

10 Курортный г. Сестрорецк,  ул. Токарева, д. 18, Санкт-Петербург, 197706 т. 437-24-19,  ф. 437-24-67 kurortnoerga@mail.ru

11 Московский Московский пр., д. 146,  Санкт-Петербург, 196084 т. 388-25-54,  ф. 388-91-33 tumos@gov.spb.ru

12 Невский пр. Обуховской Обороны, д. 54, Санкт-Петербург, 193029 т. 412-88-76,  ф. 412-88-65 guja_nev@mail.ru

13 Петроградский Б. Монетная ул., д. 11,
Санкт-Петербург, 197101

т. 233-16-65,  ф. 233-16-65 tupetr@gov.spb.ru

14 Петродворцовый Петергофская ул., д. 11,  Санкт-Петербург, 198904 т. 450-72-40,  ф. 450-72-40 tuptrdv@gov.spb.ru

15 Приморский пр. Сизова, д. 30/1, Санкт-Петербург, 197349 т. 301-40-60,  ф. 301-40-80 prim_guja@tuprim.gov.
spb.ru

16 Пушкинский Средняя ул., д. 8, Санкт-Петербург, 196601 т. 470-02-74,  ф. 470-02-73 tupush@gov.spb.ru

17 Фрунзенский Тамбовская ул., д. 35,  Санкт-Петербург, 192007 т. 766-05-95,  ф. 766-34-44 guzafrun@spb.lanck.net

18 Центральный Невский пр., д. 176, Санкт-Петербург, 193167 т. 274-27-80,  ф. 274-64-73 tucentr@gov.spb.ru
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Приложение № 4

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ предоставления 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
 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 предоставить мне натуральную помощь в виде топлива для осуществления обогрева занимаемого мной жилого помещения 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 со-

стоит 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 подтверждается _____, 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 муниципального образования Финляндский округ предоставления 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
  ___________________________________________________________________

(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 муниципального образования Финляндский округ предоставления 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
  ___________________________________________________________________

(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 муниципального образования Финляндский округ предоставления 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
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  ___________________________________
 ____________________________________________________________________

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я,  _________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие  ___________________________________________________________________,
(наименование органа местного самоуправления)

расположенному по адресу:_____________________, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотрен-
ных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» 1, со сведениями о фактах, событиях и обстоятельствах моей жизни, представленных в

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

в целях обеспечения соблюдения законодательства Российской Федерации.
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня его отзыва в письменной форме.
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(дата) (подпись) (расшифровка подписи)

1 обработка персональных данных –  любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными дан-
ными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удале-
ние, уничтожение персональных данных
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ
МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

02.07.2018 г.   № 157-а  Санкт-Петербург

О внесении изменений в Административный регламент Местной администрации 
муниципального образования Финляндский округ по предоставлению муниципальной 

услуги по регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем –  
физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства РФ от 22.12.2012 г. № 1376 «Об утвержде-
нии Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», Постановления Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 г. № 1593 «О некоторых мерах 
по повышению качества предоставления государственных услуг на базе многофункционального центра предо-
ставления государственных услуг в Санкт-Петербурге» и в соответствии с Уставом внутригородского муниципаль-
ного образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, постановления Местной адми-
нистрации от 17.05.2011 г. № 133-а «О порядке разработки и утверждения административных регламентов пре-
доставления муниципальных услуг», Местная администрация муниципального образования Финляндский округ

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в Административный регламент Местной администрации муниципального образова-

ния Финляндский округ по предоставлению муниципальной услуги по регистрации трудового договора, заклю-
чаемого работником с работодателем –  физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимате-
лем, изложив его согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Местной администрации.

Глава Местной администрации Т. В. Демидова

Приложение к постановлению

Местной администрации

муниципального образования

Финляндский округ

от 02.07.2018 г. № 157-а

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ФИНЛЯНДСКИЙ 
ОКРУГ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВОГО 

ДОГОВОРА, ЗАКЛЮЧАЕМОГО РАБОТНИКОМ С РАБОТОДАТЕЛЕМ –  ФИЗИЧЕСКИМ 
ЛИЦОМ, НЕ ЯВЛЯЮЩИМСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕМ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возни-

кающие между заявителями и Местной администрацией муниципального образования Финляндский округ (да-
лее –  Местная администрация) в сфере предоставления муниципальной услуги по регистрации трудового дого-
вора, заключаемого работником с работодателем –  физическим лицом, не являющимся индивидуальным пред-
принимателем (далее –  муниципальная услуга).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Админи-
стративному регламенту.

1.2. Заявителями являются:
– работодатель –  физическое лицо, не являющееся индивидуальным предпринимателем, имеющее ме-

сто своего жительства (в соответствии с регистрацией) на территории муниципального образования Финлянд-
ский округ, а также его уполномоченные представители, обратившиеся в Местную администрацию или много-
функциональный 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 соответст-
вии с действующим законодательством, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя1.

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: 195221, Санкт-Петербург, пр. Металлистов, д. 93А
График работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48, вы-

ходные дни –  суббота, воскресенье.
Телефон/факс: 544-63-01.
Адрес сайта и электронной почты: www.fi nokrug.spb.ru, e-mail: mo20fo@yandex.ru
1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казённое учреждение «Многофункциональный центр предо-

ставления государственных 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, вы-

ходные 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 настоя-

щему 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 обраще-

ний в иные органы и организации.
1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного ре-

гламента, заявители могут получить следующими способами:
– направление запросов в письменном виде по адресам органов (организаций), указанных в пункте 1.3 на-

стоящего Административного регламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты ор-
ганов (организаций);

– по справочным телефонам работников органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Ад-
министративного регламента;

– на Портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» (www.gu.spb.ru) в информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет» (далее –  Портал), на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пун-
кте 1.3 настоящего Административного регламента;

– при личном обращении на приём к работникам органов (организаций) в соответствии с графиком рабо-
ты, указанным в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

– в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);
– при обращении к информантам (инфокиоскам, инфопунктам), размещённым в помещениях МФЦ, указан-

ных в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в вестибю-

1 Такими документами являются:
документы, подтверждающие полномочия законного представителя (свидетельство о рождении, постанов-

ление об опеке и др.);
доверенность в простой письменной форме, подтверждающая полномочия представителя заявителя;
доверенность, заверенная нотариально, в случае если:
федеральным законом предусмотрено нотариальное удостоверение доверенности представителя заявителя 

как условие осуществления государственной (муниципальной) функции, предоставления государственной (му-
ниципальной) услуги;

осуществление государственной (муниципальной) функции, предоставление государственной (муниципаль-
ной) услуги заключается в совершении действия, требующего нотариальной формы.

лях станций Санкт-Петербургского государственного унитарного предприятия «Санкт-Петербургский метрополи-
тен» по адресам, указанным на Портале.

На стендах, размещённых в помещениях Местной администрации и МФЦ, размещается следующая инфор-
мация:

– наименование муниципальной услуги;
– перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
– график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты органов (организаций), осуществляющих 

приём и консультации 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 му-

ниципальной услуги;
– перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
– перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе получаемых Мест-

ной администрацией без участия заявителя;
– образец заполненного заявления.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: регистрация трудового договора, заключаемого работником с ра-

ботодателем –  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 согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в го-
сударственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, вклю-
чённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ных 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 ука-

занием причин.
Результат предоставления муниципальной услуги выдаётся заявителю Местной администрацией, МФЦ, на-

правляется через отделения федеральной почтовой связи.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать двадцати трех рабочих дней с момен-

та регистрации заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предостав-

лением муниципальной услуги:
– Конституция Российской Федерации;
– Гражданский кодекс Российской Федерации;
– Трудовой кодекс Российской Федерации;
– Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправ-

ления в Российской Федерации»;
– Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации»;
– Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
– Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг»;
– Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 г. № 420–79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-

Петербурге»;
– постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 г. № 1593 «О некоторых мерах по повыше-

нию качества предоставления государственных услуг на базе многофункционального центра предоставления го-
сударственных услуг в Санкт-Петербурге»;

– Устав внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Фин-
ляндский округ;

– постановление Местной администрации № 133-а от 17.05.2011 г. «О порядке разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми акта-
ми для предоставления 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 регла-
менту);

– документ, удостоверяющий личность2;
– экземпляр трудового договора.
При обращении представителя лица, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнитель-

но представляются:
– паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя лица, имеющего право на полу-

чение муниципальной услуги;
– документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми акта-

ми для предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнитель-
ной власти и органов государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти субъектов Россий-
ской 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 осуществле-

ние которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги;

– представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляю-
щих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и организаций, 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, вклю-
чённых в определённый ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги:

2 В качестве документа, удостоверяющего личность, предъявляются:
паспорт гражданина Российской Федерации;
временное удостоверение личности гражданина РФ, выдаваемое на период оформления паспорта, предусмо-

тренное Административным регламентом Министерства внутренних дел РФ по предоставлению государственной 
услуги по выдаче, замене паспортов гражданина РФ, удостоверяющих личность гражданина РФ на территории 
РФ, утверждённого Приказом МВД РФ от 13.11.2017 г. № 851 «Об утверждении Административного регламента 
Министерства внутренних дел РФ по предоставлению государственной услуги по выдаче, замене паспортов гра-
жданина РФ, удостоверяющих личность гражданина РФ на территории РФ»;

документы, удостоверяющие личность гражданина, предусмотренные Федеральным законом от 25.07.2002г. 
№ 115-ФЗ  «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации», Федеральным законом от 
19.02.1993г. № 4528-1 «О беженцах», указами Президента Российской Федерации от 21.12.1996г. № 1752 «Об ос-
новных документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Фе-
дерации», от 14.11.2002г. № 1325 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства 
Российской Федерации», от 13.04.2011г. № 444 «О дополнительных мерах по обеспечению прав и защиты инте-
ресов несовершеннолетних граждан Российской Федерации»;

иные документы, удостоверяющие личность в соответствии с действующим законодательством.
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2.9.1. Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги, действующим законодательством не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги:

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законода-
тельством не предусмотрено.

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
– непредставление в Местную администрацию всех необходимых документов в соответствии с п. 2.6 насто-

ящего Административного регламента.
2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услу-

ги, 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 услу-

ги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
– срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых документов в Местной администрации 

не должен превышать пятнадцати 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 пятнадца-

ти 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 предоставле-

нии муниципальной услуги осуществляется работником Местной администрации в присутствии заявителя, кото-
рому выдается расписка с присвоенным регистрационным номером. Срок регистрации запроса заявителя о пре-
доставлении муниципальной услуги составляет не более тридцати минут.

Регистрация заявления осуществляется Местной администрацией в течение одного рабочего дня с момен-
та получения Местной администрацией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного ре-
гламента, в форме электронного документа или документа на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предоставлении муниципальной услуги регистри-
руется работником МФЦ в присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным номером, при-
своенным межведомственной автоматизированной информационной системой предоставления в Санкт-Петер-
бурге 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 при-
ёма 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 кото-
рых предоставляются муниципальные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные са-
нитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с ис-
пользованием персональных компьютеров и копировальной техники, и места для приёма посетителей, а также 
должны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторучки, бума-
гу) для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и производству вспомогательных запи-
сей (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 

указана 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 муници-

пальной услуги: по телефону, по электронной почте, в письменном виде.
Способ информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услу-

ги указывается в заявлении.
2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем в целях получения муници-

пальной 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 мо-

мента регистрации заявления.
2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
2.17.1. Приём документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги могут быть осущест-

влены 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;
– приём 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 

приём документов, 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 Адми-

нистративного 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 собственноручно офор-
мить заявление, заявление может быть оформлено работником МФЦ, осуществляющим приём документов, о чем 
на заявлении делается соответствующая запись;

– определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предо-
ставлению муниципальной 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 связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлеж-
ность документов конкретному заявителю 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 обраще-

ния заявителя в МФЦ;
• на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) –  

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

тивного регламента, работник МФЦ, осуществляющий приём документов, делает на заявлении запись «О пре-
доставлении неполного комплекта документов проинформирован». Факт ознакомления гражданина с записью 
заверяется его подписью. Если при этом гражданин отказался от подачи заявления и потребовал возврата пре-
доставленных документов, делает на заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвраще-
ны заявителю» и возвращает предоставленные документы.

По окончании приёма документов работник МФЦ выдаёт заявителю расписку о приёме документов с ука-
занием их перечня и даты.

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

– в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания Главой Местной администрации до-
кументов о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги;

– на бумажном носителе –  в срок не более трёх рабочих дней со дня подписания Главой Местной администра-
ции 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 те-
лефону (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 ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ 
ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

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

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

ной услуги, информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги.
3.1. Приём 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 гражданина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно офор-
мить заявление, заявление может быть оформлено работником Местной администрации, ответственным за при-
ём документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

– определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предо-
ставлению муниципальной 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 даёт их оценку на предмет соответствия перечню документов, указан-
ных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

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

– фиксирует факт приёма документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламен-
та, в журнале регистрации;

– выдаёт заявителю расписку о приёме документов с указанием их перечня и даты приёма (расписка не вы-
даётся в случае поступления документов по почте, а также по информационным системам общего пользования);

– в случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Администра-
тивного регламента, делает на заявлении запись «О предоставлении неполного комплекта документов проин-
формирован». Факт ознакомления гражданина с записью заверяется его подписью. Если при этом гражданин от-
казался от подачи заявления и потребовал возврата предоставленных документов, делает на заявлении запись 
«Настоящее заявление отозвано, документы возвращены заявителю» и возвращает предоставленные документы;

– передаёт заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, 
ответственному за подготовку проекта постановления.

Работник Местной администрации, ответственный за приём комплекта документов, при обращении заяви-
телей посредством МФЦ:

– получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электронном виде (в составе пакетов электрон-
ных дел получателей муниципальной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости обязатель-
ного представления оригиналов документов);

– проводит сверку реестра документов с представленными документами;
– проверяет наличие документов и даёт их оценку на предмет соответствия перечню документов, указан-

ных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
– фиксирует факт приёма документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламен-

та, в журнале регистрации;
– передаёт заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, 

ответственному за подготовку проекта постановления.
3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня с да-

ты 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 ис-

полнение 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 Административ-

ного регламента.
3.1.6. Результат административной процедуры:
– выдача заявителю расписки о приёме документов с указанием их перечня и даты приёма;
– передача работником Местной администрации, ответственным за приём комплекта документов, заяв-

ления и комплекта документов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку проекта по-
становления.

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 муници-

пальной 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 постановления, 

заявления и комплекта документов от работника Местной администрации, ответственного за приём комплек-
та 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 исполне-

ния запроса:
• в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги готовит проект постановления 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 не-

возможности исполнения запроса с указанием причин в адрес заявителя (по форме согласно приложению № 4 
к настоящему Административному регламенту);

• передаёт 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, 

ответственный за подготовку проекта постановления:
– регистрирует трудовой договор путём проставления на трудовом договоре мастичного штампа (по фор-

ме в соответствии с приложением № 5 к настоящему Административному регламенту), в котором указывается 
регистрационный номер, дата регистрации, личная подпись специалиста, осуществившего регистрацию трудо-
вого договора и ее расшифровка;

– вносит запись о регистрации трудового договора в журнал регистрации трудовых договоров, заключён-
ных между работниками и работодателями –  физическими лицами, не являющимися индивидуальными пред-
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принимателями (далее –  журнал регистрации трудовых договоров). Пример журнала регистрации трудовых до-
говоров приведён в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту;

– направляет копию зарегистрированного трудового договора на хранение в архив Местной администрации;
– направляет постановление Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги с приложе-

нием соответствующего зарегистрированного трудового договора либо письмо о невозможности исполнения за-
проса 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 насто-

ящего Административного регламента.
3.2.6. Результат административной процедуры и порядок передачи результата:
– направление заявителю (либо в МФЦ) решения Местной администрации о предоставлении муниципаль-

ной услуги с приложением соответствующего зарегистрированного трудового договора либо письма о невозмож-
ности исполнения запроса с указанием причин.

3.2.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
– регистрация в журнале регистрации трудовых договоров решения Местной администрации о предоставле-

нии муниципальной услуги либо письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными 

процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой (заместителем главы) Мест-
ной администрации.

4.2. Глава (заместитель главы) Местной администрации осуществляет контроль за:
– надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками Местной админи-

страции;
– обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением работниками Местной ад-

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

предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка 
приёма документов, своевременность оформления и отправления межведомственных запросов, соответствие ре-
зультатов рассмотрения документов требованиям законодательства, принятию мер по проверке представленных 
документов, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответствен-
ность 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 приёме документов по основаниям, не предусмотренным настоящим Административным регла-

ментом;
– 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 пе-

редачи их в Местную администрацию;
– своевременностью и полнотой передачи в Местную администрацию принятых от заявителя документов;
– своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от Местной администрации информа-

ции и документов, являющихся результатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого Мест-
ной администрацией;

– обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением сотрудниками подразде-
ления особенностей по сбору и обработке персональных данных заявителя.

Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников МФЦ закреплена в должностных инструкци-
ях в соответствии с требованиями законодательства.

Работники МФЦ несут ответственность за:
– полноту приёма комплекта документов у заявителя, в случае если несоответствие представленных до-

кументов, 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 правовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.
4.5. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) Местной администрации ежеквартально осуществ-

ляет выборочные проверки дел заявителей на предмет правильности принятия муниципальными служащими 
решений, а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудеб-
ного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки деятельности работников МФЦ в соот-
ветствии с положением о проведении проверок.

4.6. Результатами выполнения выборочной проверки являются:
– выявление неправомерно принятых решений по предоставлению муниципальной услуги, и других оши-

бок (нарушений) в работе муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
– рекомендации соответствующим муниципальным служащим, участвующим в предоставлении муници-

пальной услуги по устранению выявленных неправомерно принятых решений и ошибок.
4.7. По результатам проверки составляется соответствующая справка, в которой отражаются:
– количество проверенных решений;
– количество выявленных ошибок (нарушений);
– данные по неправомерно принятым решениям (Ф.И.О. получателя муниципальной услуги, характер ошиб-

ки (нарушения);
– рекомендации и сроки по устранению выявленных ошибок (нарушений).

V. ДОСУДЕБНЫЙ ВНЕСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 
БЕЗДЕЙСТВИЯ МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ 
ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), 
принятых (осуществляемых) Местной администрацией, должностными лицами, муниципальными служащими 
Местной администрации, в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок об-
жалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществля-
емых) 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 правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги;

– отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

– отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральны-
ми законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

– затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной норма-
тивными правовыми актами 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 наруше-
ние установленного срока таких исправлений.

5.3. Приём 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 приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его лич-

ность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4. В случае если жалоба подаётся через представителя заявителя, также представляется документ, подтвер-

ждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающе-
го полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

– оформленная в  соответствии с  законодательством Российской Федерации доверенность (для физиче-
ских лиц);

– оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная пе-
чатью 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 дове-
ренности.

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 муниципаль-

ных услуг (функций)» или Портала.
При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административно-

го регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подпи-
сью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяю-
щий личность заявителя не требуется.

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

МФЦ обеспечивает её передачу в Местную администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашени-
ем 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 админи-
страцией. 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 муниципально-

го служащего Местной администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
– фамилию, имя, отчество (последнее –  при наличии), сведения о месте жительства заявителя –  физиче-

ского лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя –  юридического лица, а также номер 
(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 
должен быть направлен ответ заявителю;

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Местной администрации, должностного ли-
ца Местной администрации 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 адми-
нистрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заяви-
теля, либо их копии.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава администра-
тивного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жа-
лоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Жалоба, поступившая в Местную администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабо-
чего дня со дня её поступления. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом Местной администрации, 
наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации.

В случае обжалования отказа Местной администрации, должностного лица Местной администрации в при-
ёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения 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 администрации опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, му-
ниципальными правовыми актами, а также в иных формах, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия ре-
шения, 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 днём принятия решения, в письменной форме.
В ответе по результатам жалобы указываются:
– наименование Местной администрации, рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) уполномоченного лица Местной администрации, приявшего решение по жалобе;
– номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Местной администрации, 

решение или действие (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 дол-

жностным лицом Местной администрации.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, 

следующего за днём 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 предме-

те и по тем же основаниям;
– подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодатель-

ством 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 нали-

чии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
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Приложение № 1

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ по предоставлению муниципальной услуги по регистрации 

трудового договора, заключаемого работником с работодателем –  физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги по регистрации трудового договора,  заключаемого работником с работодателем –  физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем
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Приложение № 2

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ 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 центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

№ Наименование структурного подразделения Почтовый адрес Справочный телефон
Адрес 

электронной 
почты

График работы 

1 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Адмиралтейского района Санкт-Петербург, Английский пр., д. 21/60, лит. Б 573-90-00 или  573-99-84 knz@mfcspb.ru Ежедневно 
с 09.00 до 

21.00 
без перерыва 

на обед

2 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Адмиралтейского района Санкт-Петербург, Садовая ул., д. 55-57, литер А 573-90-00 или  573-99-80

3 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, ул. Нахимова, д. 3, корп. 2, литер А 573-90-00 или  576-20-86

4 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, ул. Нахимова, д. 1 573-90-00 или  573-94-88

5 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, 15 линия ВО, д. 32 573-90-00 или  573-94-85

6 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Придорожная аллея, д. 17, литер А 573-90-00 или  573-94-80

7 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Учебный пер., д. 2, лит. А 573-90-00 или 573-99-89

8 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, пос. Парголово, Осиновая Роща, Приозерское 
шоссе, д. 18, корп. 1, лит. А, пом. 16Н

573-90-00 или 573-96-92

9 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Новороссийская ул., д. 18 573-90-00 или  573-99-85

10 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Кондратьевский пр., д. 22, литер А 573-90-00 или  573-96-95

11 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, ул. Веденеева, д. 4 573-90-00  или 576-08-04  

12 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского район Санкт-Петербург, ул. Ушинского, д. 6, лит. А 573-90-00  или 573-90-19

13 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Полюстровский пр., д. 61, лит. А 573-90-00  или 576-07-99

14 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Гражданский пр., д. 104, корп. 1, литер А 573-90-00 или  576-08-01

15 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Народного Ополчения, д. 101, литер А, 
помещение 5Н

573-90-00 или  573-90-28

16 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Маршала Жукова, д. 60, корп.1, лит. Б 573-90-00 или  573-94-99

17 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Стачек, д. 18 573-90-00 или  573-90-28

18 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Колпинского района пос. Металлострой, Садовая ул., д. 21, корп. 3 573-90-00 или  573-90-07

19 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Колпинского района Санкт-Петербург, г. Колпино, пр. Ленина, д. 22 573-90-00 или  573-96-65 

20 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, пр. Наставников, д. 6, корп. 2 573-90-00 или  573-90-59

21 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, ул. Молдагуловой, д. 5, лит. А 573-90-00 или  573-90-50

22 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, Новочеркасский пр., д. 60, лит. А 573-90-00 или  573-90-30

23 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, г. Красное село, ул. Освобождения, д. 31, корп. 1 573-90-00 или  417-25-65

24 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, пр. Ветеранов, д. 147, лит. В 573-90-00 или  573-99-94

25 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, Ленинский пр., д. 55, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-99-93

26 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, ул. Пограничника Гарькавого, д. 36, корп. 6 573-90-00 или  573-99-90

27 Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кронштадтского района Санкт-Петербург, г. Кронштадт, пр. Ленина, д. 39а, литер А 573-90-00 или  573-92-90

28 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Курортного района (г. Зеленогорск) Санкт-Петербург, г. Зеленогорск, пр. Ленина, д. 21 573-90-00 или  573-96-74

29 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Курортного района Санкт-Петербург, Сестрорецк, ул. Токарева, д. 7 573-90-00 или  573-96-70

30 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского района Санкт-Петербург, Новоизмайловский пр., д. 34 корп. 2 573-90-00 или  573-90-09

31 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского район Санкт-Петербург, ул. Звездная, д. 9, корп. 4, лит. А 573-90-00 или  573-99-97

32 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского района Санкт-Петербург, ул. Благодатная, д. 41, лит. А 573-90-00 или  573-99-30

33 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Седова, д. 69, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-96-80

34 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Народная, д. 98 573-90-00 или  573-90-15

35 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Бабушкина, д. 64, лит. А 573-90-00 или  573-96-79

36 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, пр. Обуховской Обороны, д. 138, корп. 2, пом. 86Н 573-90-00 или  573-91-16

37 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, пр. Большевиков, д. 8, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-96-75

38 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петроградского района Санкт-Петербург, ул. Красного Курсанта, д. 28 573-90-00 или  573-90-21

39 Сектор № 1 Многофункционального центра Петроградского района Санкт-Петербург, ул. Красного Курсанта, д. 28 573-90-00 или  573-90-21

40 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петроградского района Санкт-Петербург, Каменноостровский пр., д. 55, стр. 5 573-90-00 или  573-96-90

41 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петродворцового района Санкт-Петербург, г. Ломоносов, ул. Победы, д. 6, лит. А 573-90-00 или  573-97-86

42 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петродворцового района Санкт-Петербург, г. Петергоф, ул. Братьев Горкушенко, д. 6, лит. А 573-90-00 или  573-99-41

43 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, пр. Новоколомяжский, д. 16/8, лит. А 573-90-00 или  573-96-60

44 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Богатырский пр., д. 52/1, лит. А 573-90-00 или  573-94-90

45 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Шуваловский пр., д. 41, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-91-04

46 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Туристская ул., д. 11, корп. 1 573-90-00 или  573-90-54

47 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Лахтинский пр., д. 98, лит. Б 573-90-00 или  573-94-94
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№ Наименование структурного подразделения Почтовый адрес Справочный телефон
Адрес 

электронной 
почты

График работы 

48 Сектор 6 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, ул. Школьная, д. 10, лит. А 573-90-00 или  573-90-69

49 Сектор 7 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Котельникова Аллея, д. 2, корп. 2, лит. А 573-90-00 или  573-90-60

50 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, пос. Шушары, ул. Валдайская, д. 9, лит. А 573-90-00 или  573-91-09

51 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, г. Павловск, Песчаный переулок, д. 11/16 573-90-00 или  573-90-04

52 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, г. Пушкин, ул. Малая, д. 17/13, лит. А 573-90-00 или  573-99-46

53 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, пр. Славы, д. 2, корп. 1 573-90-00 или 576-07-95

54 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Олеко Дундича, д. 25, корп. 2 573-90-00 или  573-96-89

55 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Турку, д. 5/13 573-90-00 или  573-96-69

56 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Софийская, д. 47, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-90-00

57 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, Дунайский пр., д. 49/126, лит. А 573-90-00 или  573-96-85

58 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Центрального района Санкт-Петербург, ул. Чайковского, д. 24, лит. А 573-90-00 или  573-90-10

59 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Центрального района Санкт-Петербург, Невский пр., д. 174, лит. А 573-90-00 или  573-90-57

Приложение № 3

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ по предоставлению муниципальной услуги по регистрации 

трудового договора, заключаемого работником с работодателем –  физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем
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 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 муниципального образования Финляндский округ 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 муниципального образования Финляндский округ по предоставлению муниципальной услуги по регистрации 

трудового договора, заключаемого работником с работодателем –  физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

Шаблон штампа 

Регистрационный номер  _____________________________
Местная администрация  _____________________________
______________________________________________
Дата регистрации      «___»__________________ 20_____г
Ф.И.О. ответственного лица  ___________________________
______________________________________________

(должность)

 _________________________________________/ ____
(подпись)                                                                                                     Ф.И.О

МП

Приложение № 6

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ по предоставлению муниципальной услуги по регистрации 

трудового договора, заключаемого работником с работодателем –  физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

Журнал регистрации трудовых договоров, заключённых между работниками и работодателями –  физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями

№ 
п/п

Сведения о работодателе 
(Ф.И.О.), адрес, паспортные 

данные

Сведения о работнике (Ф.И.О.), адрес, 
паспортные данные, номер страхового 

свидетельства государственного пенсион-
ного страхования<*>

Дата заключе
ния трудового 

договора

Вид трудового договора 
(основное место работы

или по совмести-
тельству)

Срок действия договора 
(срочный или на неопределен-

ный срок)

Вид трудовой 
деятель

ности

Дата регист
рации трудово

го договора

Дата расторжения тру-
дового договора / дата 

прекращения трудового 
договора

Дата обращения / дата 
регистрации факта прекра-
щения трудового договора/

основания увольнения

Примечание

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

<*> за исключением лиц, принимаемых на работу впервые.

Приложение № 7

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ по предоставлению муниципальной услуги по регистрации 

трудового договора, заключаемого работником с работодателем –  физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем
В  __________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

 ____________________________________________________________________
от Ф.  ________________________________________________________________
И.  __________________________________________________________________
О.  __________________________________________________________________
Адрес места жительства (пребывания): индекс  _____________________________________
 ____________________________________________________________________
 ____________________________________________________________________
тел. дом. ______________ тел. раб.  _________________________________________
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паспорт: серия ________________ №  ________________________________________
кем выдан  ____________________________________________________________
 ____________________________________________________________________
дата выдачи  ___________________________________________________________
адрес и телефон фактического места проживания  ___________________________________
 ____________________________________________________________________

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я,  _________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(наименование органа местного самоуправления)

расположенному по адресу:__________________________, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предус-
мотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»1 , со сведениями о фактах, событиях и обстоятельствах моей жизни, представленных в

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

в целях обеспечения соблюдения законодательства Российской Федерации.
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня его отзыва в письменной форме.
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(дата) (подпись) (расшифровка подписи)

1 Обработка персональных данных –  любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными дан-
ными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удале-
ние, уничтожение персональных данных

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ
МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

02.07.2018 г.   № 158-а  Санкт-Петербург

О внесении изменений в Административный регламент Местной администрации 
муниципального образования Финляндский округ по предоставлению муниципальной 

услуги по регистрации факта прекращения трудового договора, заключаемого работником 
с работодателем –  физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства РФ от 22.12.2012 г. № 1376 «Об утвержде-
нии Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», Постановления Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 г. № 1593 «О некоторых мерах 
по повышению качества предоставления государственных услуг на базе многофункционального центра предо-
ставления государственных услуг в Санкт-Петербурге» и в соответствии с Уставом внутригородского муниципаль-
ного образования Санкт-Петербурга муниципального округа Финляндский округ, постановления Местной адми-
нистрации от 17.05.2011 г. № 133-а «О порядке разработки и утверждения административных регламентов пре-
доставления муниципальных услуг», Местная администрация муниципального образования Финляндский округ

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в Административный регламент Местной администрации муниципального образова-

ния Финляндский округ по предоставлению муниципальной услуги по регистрации факта прекращения трудово-
го договора, заключаемого работником с работодателем –  физическим лицом, не являющимся индивидуаль-
ным предпринимателем, изложив его согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Местной администрации.

Глава Местной администрации Т. В. Демидова

Приложение к постановлению

Местной администрации

муниципального образования

Финляндский округ

от 02.07.2018 г. № 158-а

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ ПО 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО РЕГИСТРАЦИИ ФАКТА ПРЕКРАЩЕНИЯ 
ТРУДОВОГО ДОГОВОРА, ЗАКЛЮЧАЕМОГО РАБОТНИКОМ С РАБОТОДАТЕЛЕМ –  ФИЗИЧЕСКИМ 

ЛИЦОМ, НЕ ЯВЛЯЮЩИМСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕМ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возни-

кающие между заявителями и Местной администрацией муниципального образования Финляндский округ (да-
лее –  Местная администрация) в сфере предоставления муниципальной услуги по регистрации факта прекраще-
ния трудового договора, заключаемого работником с работодателем –  физическим лицом, не являющимся ин-
дивидуальным предпринимателем (далее –  муниципальная услуга).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Админи-
стративному регламенту.

1.2. Заявителями являются обратившиеся в  Местную администрацию или многофункциональный центр 
предоставления государственных 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 яв-
ляющегося индивидуальным предпринимателем, или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух 
месяцев, иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность реги-
страции 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 соответст-
вии с действующим законодательством, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя1.

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: 195221, Санкт-Петербург, пр. Металлистов, д. 93А

1 Такими документами являются:
документы, подтверждающие полномочия законного представителя (свидетельство о рождении, постанов-

ление об опеке и др.);
доверенность в простой письменной форме, подтверждающая полномочия представителя заявителя;
доверенность, заверенная нотариально, в случае если:
федеральным законом предусмотрено нотариальное удостоверение доверенности представителя заявителя 

как условие осуществления государственной (муниципальной) функции, предоставления государственной (му-
ниципальной) услуги;

осуществление государственной (муниципальной) функции, предоставление государственной (муниципаль-
ной) услуги заключается в совершении действия, требующего нотариальной формы.

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

Телефон/факс: 544-63-01.
Адрес сайта и электронной почты: www.fi nokrug.spb.ru, e-mail: mo20fo@yandex.ru
1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предо-

ставления государственных 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, вы-

ходные 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 настоя-

щему 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 обраще-

ний в иные органы и организации.
1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного ре-

гламента, заявители могут получить следующими способами:
– направление запросов в письменном виде по адресам органов (организаций), указанных в пункте 1.3 на-

стоящего Административного регламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты ор-
ганов (организаций);

– по справочным телефонам работников органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Ад-
министративного регламента;

– на Портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» (www.gu.spb.ru) в информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет» (далее –  Портал), на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пун-
кте 1.3 настоящего Административного регламента;

– при личном обращении на прием к работникам органов (организаций) в соответствии с графиком рабо-
ты, 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, указан-

ных в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в вестибю-
лях станций Санкт-Петербургского государственного унитарного предприятия «Санкт-Петербургский метрополи-
тен» по адресам, указанным на Портале.

На стендах, размещенных в помещениях Местной администрации и МФЦ, размещается следующая инфор-
мация:

– наименование муниципальной услуги;
– перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
– график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты органов (организаций), осуществляющих 

прием и консультации 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 му-

ниципальной услуги;
– перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
– перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе получаемых Мест-

ной администрацией без участия заявителя;
– образец заполненного заявления.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: регистрация факта прекращения трудового договора, заключае-

мого 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 согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в го-
сударственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, вклю-
ченных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ных услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
– выдача заявителю копии трудового договора с отметкой о регистрации факта прекращения данного тру-

дового договора;
– отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма о невозможности исполнения запроса с ука-

занием причин.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю Местной администрацией, МФЦ, на-

правляется через отделения федеральной почтовой связи.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать двадцати трех рабочих дней с момен-

та регистрации заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предостав-

лением муниципальной услуги:
– Конституция Российской Федерации;
– Гражданский кодекс Российской Федерации;
– Трудовой кодекс Российской Федерации;
– Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправ-

ления в Российской Федерации»;
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– Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации»;

– Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
– Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг»;
– Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 г. № 420–79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-

Петербурге»;
– постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 г. № 1593 «О некоторых мерах по повыше-

нию качества предоставления государственных услуг на базе многофункционального центра предоставления го-
сударственных услуг в Санкт-Петербурге»;

– Устав внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Фин-
ляндский округ;

– постановление Местной администрации № 133-а от 17.05.2011 г. «О порядке разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми акта-
ми для предоставления 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 регла-
менту);

– документ, удостоверяющий личность2.
При обращении представителя лица, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнитель-

но представляются:
– паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя лица, имеющего право на полу-

чение муниципальной услуги;
– документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми акта-

ми для предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнитель-
ной власти и органов государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти субъектов Россий-
ской 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 осуществле-

ние которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги;

– представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляю-
щих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и организаций, 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, вклю-
ченных в определенный статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, дей-
ствующим законодательством не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги:

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законода-
тельством не предусмотрено.

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 Административного регламента;
– отсутствие в Местной администрации сведений о регистрации трудового договора.
2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услу-

ги, 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 услу-

ги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
– срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых документов в Местной администрации 

не должен превышать пятнадцати 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 пятнадца-

ти 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 предоставле-

нии муниципальной услуги осуществляется работником Местной администрации в присутствии заявителя, кото-
рому выдается расписка с присвоенным регистрационным номером. Срок регистрации запроса заявителя о пре-
доставлении муниципальной услуги составляет не более тридцати минут.

Регистрация заявления осуществляется Местной администрацией в течение одного рабочего дня с момен-
та получения Местной администрацией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного ре-
гламента, в форме электронного документа или документа на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предоставлении муниципальной услуги регистри-
руется работником МФЦ в присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным номером, при-
своенным межведомственной автоматизированной информационной системой предоставления в Санкт-Петер-
бурге 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 при-
ема 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 кото-
рых предоставляются муниципальные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные са-
нитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с ис-
пользованием персональных компьютеров и копировальной техники, и места для приема посетителей, а также 
должны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторучки, бума-
гу) для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и производству вспомогательных запи-
сей (памяток, пояснений), стендами, на которых должна быть размещена информация, указанная в пункте 1.3 
настоящего Административного регламента.

2 В качестве документа, удостоверяющего личность, предъявляются:
паспорт гражданина Российской Федерации;
временное удостоверение личности гражданина РФ, выдаваемое на период оформления паспорта, предусмо-

тренное Административным регламентом Министерства внутренних дел РФ по предоставлению государственной 
услуги по выдаче, замене паспортов гражданина РФ, удостоверяющих личность гражданина РФ на территории 
РФ, утверждённого Приказом МВД РФ от 13.11.2017 г. № 851 «Об утверждении Административного регламента 
Министерства внутренних дел РФ по предоставлению государственной услуги по выдаче, замене паспортов гра-
жданина РФ, удостоверяющих личность гражданина РФ на территории РФ»;

документы, удостоверяющие личность гражданина, предусмотренные Федеральным законом от 25.07.2002 
г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации», Федеральным законом от 
19.02.1993 г. № 4528-1 «О беженцах», указами Президента Российской Федерации от 21.12.1996 г. № 1752 «Об ос-
новных документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Фе-
дерации», от 14.11.2002 г. № 1325 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства 
Российской Федерации», от 13.04.2011 г. № 444 «О дополнительных мерах по обеспечению прав и защиты инте-
ресов несовершеннолетних граждан Российской Федерации»;

иные документы, удостоверяющие личность в соответствии с действующим законодательством.

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 

указана 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 муници-

пальной услуги: по телефону, по электронной почте, в письменном виде.
Способ информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услу-

ги указывается в заявлении.
2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем в целях получения муници-

пальной 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 мо-

мента регистрации заявления.
2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
2.17.1. Прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги могут быть осущест-

влены 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 предоставления муниципальных услуг;
– обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.
В случае подачи документов в Местную администрацию посредством МФЦ работник МФЦ, осуществляющий 

прием документов, 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 Адми-

нистративного 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 собственноручно офор-
мить 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 предо-
ставлению муниципальной 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 связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлеж-
ность документов конкретному заявителю 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 обраще-

ния 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 Администра-

тивного регламента, работник МФЦ, осуществляющий прием документов, делает на заявлении запись «О пре-
доставлении неполного комплекта документов проинформирован». Факт ознакомления гражданина с записью 
заверяется его подписью. Если при этом гражданин отказался от подачи заявления и потребовал возврата пре-
доставленных документов, делает на заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвраще-
ны заявителю» и возвращает предоставленные документы.

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

Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта постановления, направляет резуль-
тат предоставления муниципальной услуги в МФЦ для его последующей передачи заявителю:

– в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания главой Местной администрации до-
кументов о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги;

– на бумажном носителе –  в срок не более трех рабочих дней со дня подписания главой Местной администра-
ции 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 те-
лефону (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 ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ 
ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обращаться с заявлением на бумажном носи-
теле 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 муниципаль-

ной 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 гражданина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно офор-
мить заявление, заявление может быть оформлено работником Местной администрации, ответственным за при-
ем документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

– определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предо-
ставлению муниципальной 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, указан-
ных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

– ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирования личного дела, заверяет копии до-
кументов. 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 регламен-
та, в журнале регистрации;

– выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня и даты приема (расписка не вы-
дается в случае поступления документов по почте, а также по информационным системам общего пользования);
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– в случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Администра-
тивного регламента, делает на заявлении запись «О предоставлении неполного комплекта документов проин-
формирован». Факт ознакомления гражданина с записью заверяется его подписью. Если при этом гражданин от-
казался 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 заяви-
телей посредством МФЦ:

– получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электронном виде (в составе пакетов электрон-
ных дел получателей муниципальной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости обязатель-
ного представления оригиналов документов);

– проводит сверку реестра документов с представленными документами;
– проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указан-

ных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
– фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламен-

та, в журнале регистрации;
– передает заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, 

ответственному за подготовку проекта постановления.
3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня с да-

ты поступления комплекта документов в Местную администрацию.
3.1.4. Ответственные за выполнение административной процедуры должностные лица:
– работник Местной администрации, который распоряжением 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 Административ-

ного 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, заяв-

ления и комплекта документов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку проекта по-
становления.

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 муници-

пальной 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 документов от работника Местной администрации, ответственного за прием комплекта документов.
3.2.2. Содержание административной процедуры.
Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта постановления:
– проверяет данные заявителя и представленные им сведения;
– анализирует данные, представленные заявителем, с целью принятия решения о возможности исполне-

ния 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 не-
возможности исполнения 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 администра-

ции, ответственный за подготовку проекта решения:
– регистрирует факт прекращения трудового договора путем проставления на копии трудового договора ма-

стичного штампа (по форме в соответствии с приложением № 5 к настоящему Административному регламенту), 
в котором указывается регистрационный 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 дого-
воров, заключенных между работниками и работодателями –  физическими лицами, не являющимися индивиду-
альными предпринимателями (далее –  журнал регистрации трудовых договоров). Пример журнала регистрации 
трудовых договоров приведен в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту;

– направляет копию решения Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги с прило-
жением копии трудового договора с отметкой о регистрации факта прекращения данного трудового договора 
на хранение в архив Местной администрации;

– направляет постановление Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги с приложе-
нием соответствующей копии трудового договора с отметкой о регистрации факта прекращения трудового до-
говора либо письмо о невозможности исполнения запроса с указанием причин заявителю. В случае волеизъяв-
ления заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ –  направляет указанные до-
кументы 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 постановления;
– 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 насто-

ящего Административного регламента.
3.2.6. Результат административной процедуры и порядок передачи результата:
– направление заявителю (либо в МФЦ) решения Местной администрации о предоставлении муниципаль-

ной услуги с приложением соответствующей копии трудового договора с отметкой о регистрации факта пре-
кращения данного трудового договора либо письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.

3.2.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация в журнале ре-
гистрации трудовых договоров решения Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги ли-
бо письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.

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) Мест-
ной администрации.

4.2. Глава (заместитель главы) Местной администрации осуществляет контроль за:
– надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками Местной админи-

страции;
– обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением работниками Местной ад-

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

предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка 
приема документов, своевременность оформления и отправления межведомственных запросов, соответствие ре-
зультатов рассмотрения документов требованиям законодательства, принятию мер по проверке представленных 
документов, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответствен-
ность 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 регла-
ментом;

– 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 пе-

редачи их в Местную администрацию;
– своевременностью и полнотой передачи в Местную администрацию принятых от заявителя документов;
– своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от Местной администрации информа-

ции и документов, являющихся результатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого Мест-
ной администрацией;

– обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением сотрудниками подразде-
ления особенностей по сбору и обработке персональных данных заявителя.

Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников МФЦ закреплена в должностных инструкци-
ях в соответствии с требованиями законодательства.

Работники МФЦ несут ответственность за:
– полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если несоответствие представленных до-

кументов, 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 правовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.
4.5. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) Местной администрации ежеквартально осуществ-

ляет выборочные проверки дел заявителей на предмет правильности принятия муниципальными служащими 
решений, а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудеб-
ного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки деятельности работников МФЦ в соот-
ветствии с положением о проведении проверок.

4.6. Результатами выполнения выборочной проверки являются:
– выявление неправомерно принятых решений по предоставлению муниципальной услуги, и других оши-

бок (нарушений) в работе муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
– рекомендации соответствующим муниципальным служащим, участвующим в предоставлении муници-

пальной услуги по устранению выявленных неправомерно принятых решений и ошибок.
4.7. По результатам проверки составляется соответствующая справка, в которой отражаются:
– количество проверенных решений;
– количество выявленных ошибок (нарушений);
– данные по неправомерно принятым решениям (Ф.И.О. получателя муниципальной услуги, характер ошиб-

ки (нарушения);
– рекомендации и сроки по устранению выявленных ошибок (нарушений).
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Местной администра-

ции, а также должностных лиц, муниципальных служащих Местной администрации
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), 

принятых (осуществляемых) Местной администрацией, должностными лицами, муниципальными служащими 
Местной администрации, в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок об-
жалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществля-
емых) 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 правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги;

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

– отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральны-
ми законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

– затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной норма-
тивными правовыми актами 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 наруше-
ние 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 лич-

ность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтвер-

ждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающе-
го полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

– оформленная в  соответствии с  законодательством Российской Федерации доверенность (для физиче-
ских лиц);

– оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная пе-
чатью 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 дове-
ренности.

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 муниципаль-

ных услуг (функций)» или Портала.
При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административно-

го регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подпи-
сью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяю-
щий 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 установлены соглашени-
ем 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 админи-
страцией. 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 муниципально-

го служащего Местной администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
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Приложение № 1

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ предоставления муниципальной услуги по регистрации факта 

прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем –  физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги по регистрации факта прекращения трудового договора, заключаемого работником 

с работодателем –  физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

 Приложение № 2

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ предоставления 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 центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

№ Наименование структурного подразделения Почтовый адрес Справочный телефон
Адрес 

электронной 
почты

График работы 

1 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Адмиралтейского района Санкт-Петербург, Английский пр., д. 21/60, лит. Б 573-90-00 или  573-99-84 knz@mfcspb.ru Ежедневно 
с 09.00 до 

21.00 
без перерыва 

на обед

2 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Адмиралтейского района Санкт-Петербург, Садовая ул., д. 55-57, литер А 573-90-00 или  573-99-80

3 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, ул. Нахимова, д. 3, корп. 2, литер А 573-90-00 или  576-20-86

4 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, ул. Нахимова, д. 1 573-90-00 или  573-94-88

5 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Василеостровского района Санкт-Петербург, 15 линия ВО, д. 32 573-90-00 или  573-94-85

6 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Придорожная аллея, д. 17, литер А 573-90-00 или  573-94-80

7 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Учебный пер., д. 2, лит. А 573-90-00 или 573-99-89

8 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, пос. Парголово, Осиновая Роща, Приозерское 
шоссе, д. 18, корп. 1, лит. А, пом. 16Н

573-90-00 или 573-96-92

9 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Выборгского района Санкт-Петербург, Новороссийская ул., д. 18 573-90-00 или  573-99-85

10 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Кондратьевский пр., д. 22, литер А 573-90-00 или  573-96-95

11 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, ул. Веденеева, д. 4 573-90-00  или 576-08-04  

12 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского район Санкт-Петербург, ул. Ушинского, д. 6, лит. А 573-90-00  или 573-90-19

13 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Полюстровский пр., д. 61, лит. А 573-90-00  или 576-07-99

14 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Калининского района Санкт-Петербург, Гражданский пр., д. 104, корп. 1, литер А 573-90-00 или  576-08-01

15 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Народного Ополчения, д. 101, литер А, 
помещение 5Н

573-90-00 или  573-90-28

16 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Маршала Жукова, д. 60, корп.1, лит. Б 573-90-00 или  573-94-99

17 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского района Санкт-Петербург, пр. Стачек, д. 18 573-90-00 или  573-90-28

18 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Колпинского района пос. Металлострой, Садовая ул., д. 21, корп. 3 573-90-00 или  573-90-07

– фамилию, имя, отчество (последнее –  при наличии), сведения о месте жительства заявителя –  физиче-
ского лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя –  юридического лица, а также номер 
(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 
должен быть направлен ответ заявителю;

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Местной администрации, должностного ли-
ца Местной администрации 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 адми-
нистрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заяви-
теля, либо их копии.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава администра-
тивного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жа-
лоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Жалоба, поступившая в Местную администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабо-
чего 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 прие-
ме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения 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 администрации опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, му-
ниципальными правовыми актами, а также в иных формах, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия ре-
шения, 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) уполномоченного лица Местной администрации, приявшего решение по жалобе;
– номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Местной администрации, 

решение или действие (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 дол-

жностным 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 предме-

те и по тем же основаниям;
– подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодатель-

ством 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 нали-

чии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
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№ Наименование структурного подразделения Почтовый адрес Справочный телефон
Адрес 

электронной 
почты

График работы 

19 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Колпинского района Санкт-Петербург, г. Колпино, пр. Ленина, д. 22 573-90-00 или  573-96-65 

20 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, пр. Наставников, д. 6, корп. 2 573-90-00 или  573-90-59

21 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, ул. Молдагуловой, д. 5, лит. А 573-90-00 или  573-90-50

22 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района Санкт-Петербург, Новочеркасский пр., д. 60, лит. А 573-90-00 или  573-90-30

23 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, г. Красное село, ул. Освобождения, д. 31, корп. 1 573-90-00 или  417-25-65

24 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, пр. Ветеранов, д. 147, лит. В 573-90-00 или  573-99-94

25 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, Ленинский пр., д. 55, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-99-93

26 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Красносельского района Санкт-Петербург, ул. Пограничника Гарькавого, д. 36, корп. 6 573-90-00 или  573-99-90

27 Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кронштадтского района Санкт-Петербург, г. Кронштадт, пр. Ленина, д. 39а, литер А 573-90-00 или  573-92-90

28 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Курортного района (г. Зеленогорск) Санкт-Петербург, г. Зеленогорск, пр. Ленина, д. 21 573-90-00 или  573-96-74

29 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Курортного района Санкт-Петербург, Сестрорецк, ул. Токарева, д. 7 573-90-00 или  573-96-70

30 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского района Санкт-Петербург, Новоизмайловский пр., д. 34 корп. 2 573-90-00 или  573-90-09

31 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского район Санкт-Петербург, ул. Звездная, д. 9, корп. 4, лит. А 573-90-00 или  573-99-97

32 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московского района Санкт-Петербург, ул. Благодатная, д. 41, лит. А 573-90-00 или  573-99-30

33 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Седова, д. 69, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-96-80

34 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Народная, д. 98 573-90-00 или  573-90-15

35 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, ул. Бабушкина, д. 64, лит. А 573-90-00 или  573-96-79

36 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, пр. Обуховской Обороны, д. 138, корп. 2, пом. 86Н 573-90-00 или  573-91-16

37 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Невского района Санкт-Петербург, пр. Большевиков, д. 8, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-96-75

38 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петроградского района Санкт-Петербург, ул. Красного Курсанта, д. 28 573-90-00 или  573-90-21

39 Сектор № 1 Многофункционального центра Петроградского района Санкт-Петербург, ул. Красного Курсанта, д. 28 573-90-00 или  573-90-21

40 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петроградского района Санкт-Петербург, Каменноостровский пр., д. 55, стр. 5 573-90-00 или  573-96-90

41 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петродворцового района Санкт-Петербург, г. Ломоносов, ул. Победы, д. 6, лит. А 573-90-00 или  573-97-86

42 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Петродворцового района Санкт-Петербург, г. Петергоф, ул. Братьев Горкушенко, д. 6, лит. А 573-90-00 или  573-99-41

43 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, пр. Новоколомяжский, д. 16/8, лит. А 573-90-00 или  573-96-60

44 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Богатырский пр., д. 52/1, лит. А 573-90-00 или  573-94-90

45 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Шуваловский пр., д. 41, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-91-04

46 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Туристская ул., д. 11, корп. 1 573-90-00 или  573-90-54

47 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Лахтинский пр., д. 98, лит. Б 573-90-00 или  573-94-94

48 Сектор 6 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, ул. Школьная, д. 10, лит. А 573-90-00 или  573-90-69

49 Сектор 7 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского района Санкт-Петербург, Котельникова Аллея, д. 2, корп. 2, лит. А 573-90-00 или  573-90-60

50 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, пос. Шушары, ул. Валдайская, д. 9, лит. А 573-90-00 или  573-91-09

51 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, г. Павловск, Песчаный переулок, д. 11/16 573-90-00 или  573-90-04

52 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Пушкинского района Санкт-Петербург, г. Пушкин, ул. Малая, д. 17/13, лит. А 573-90-00 или  573-99-46

53 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, пр. Славы, д. 2, корп. 1 573-90-00 или 576-07-95

54 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Олеко Дундича, д. 25, корп. 2 573-90-00 или  573-96-89

55 Сектор 3 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Турку, д. 5/13 573-90-00 или  573-96-69

56 Сектор 4 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, ул. Софийская, д. 47, корп. 1, лит. А 573-90-00 или  573-90-00

57 Сектор 5 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Фрунзенского района Санкт-Петербург, Дунайский пр., д. 49/126, лит. А 573-90-00 или  573-96-85

58 Сектор 1 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Центрального района Санкт-Петербург, ул. Чайковского, д. 24, лит. А 573-90-00 или  573-90-10

59 Сектор 2 многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Центрального района Санкт-Петербург, Невский пр., д. 174, лит. А 573-90-00 или  573-90-57

Приложение № 3

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ предоставления муниципальной услуги по регистрации факта 

прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем –  физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем
 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 зарегистрировать факт прекращения трудового договора от ______________, заключенный мною с  _________________________________________________________________________  

(дата договора)

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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 муниципального образования Финляндский округ предоставления 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 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.)
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Приложение № 5

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ предоставления муниципальной услуги по регистрации факта 

прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем –  физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

Шаблон штампа 

Регистрационный номер  _____________________________
Местная администрация  _____________________________
______________________________________________
Дата регистрации      «___»__________________ 20_____г
Ф.И.О. ответственного лица  ___________________________
______________________________________________

(должность)

 _________________________________________/ ____
(подпись)                                                                                                     Ф.И.О

МП

Приложение № 6

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ предоставления 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, не являющимися индивидуальными предпринимателями

№ 
п/п

Сведения о рабо-
тодателе (Ф.И.О.), 

адрес, паспортные 
данные

Сведения о работнике (Ф.И.О.), 
адрес, паспортные данные, 

номер страхового свидетель-
ства государственного пенси-

онного страхования<*>

Дата заключе
ния трудового 

договора

Вид трудового дого-
вора (основное место 

работы
или по совмести-

тельству)

Срок действия дого-
вора (срочный или 

на неопределенный 
срок)

Вид тру-
довой 

деятель
ности

Дата регист
рации трудово

го договора

Дата расторжения тру-
дового договора / дата 

прекращения трудового 
договора

Дата обращения / дата 
регистрации факта 

прекращения трудо-
вого договора/основа-

ния увольнения

Приме-
чание

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

<*> за исключением лиц, принимаемых на работу впервые.

Приложение № 7

к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Финляндский округ предоставления муниципальной услуги по регистрации факта 

прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем –  физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем
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  ___________________________________
 ____________________________________________________________________

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я,  _________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(наименование органа местного самоуправления)

расположенному по адресу:_________________________, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмо-
тренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 3июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» , со сведениями о фактах, событиях и обстоятельствах моей жизни, представленных в

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

в целях обеспечения соблюдения законодательства Российской Федерации.
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня его отзыва в письменной форме.
 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(дата) (подпись) (расшифровка подписи)

3 Обработка персональных данных –  любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными дан-
ными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удале-
ние, уничтожение персональных данных
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