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РЕШЕНИЕ № 15РЕШЕНИЕ № 15РЕШЕНИЕ № 15РЕШЕНИЕ № 15РЕШЕНИЕ № 15

Санкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�Петербург
от 11 мая 2011 годаот 11 мая 2011 годаот 11 мая 2011 годаот 11 мая 2011 годаот 11 мая 2011 года
протокол № 6протокол № 6протокол № 6протокол № 6протокол № 6

СодержаниеСодержаниеСодержаниеСодержаниеСодержание: «Об утверждении перечня услуг, оказыва�
емых в целях предоставления органами местного самоуп�
равления муниципального образования муниципальный
округ Адмиралтейский округ муниципальных услуг»

В соответствии с п.3. части 1 статьи 9 Федерального
закона от 27.07.2010 № 210�ФЗ «Об организации предо�
ставления государственных и муниципальных услуг» Муни�
ципальный Совет МО Адмиралтейский округ решилрешилрешилрешилрешил:

1. Утвердить перечень услуг, оказываемых в целях
предоставления органами местного самоуправления муни�
ципального образования муниципальный округ Адмирал�

тейский округ муниципальных услуг, согласно Приложения
№1 к настоящему Решению.

2. Опубликовать настоящее Решение в муниципальной
газете «Адмиралтейский Вестник».

3. Направить настоящее Решение в адрес Санкт�Петербур�
гского государственного автономного учреждения «Санкт�
Петербургский центр правового обеспечения» для включе�
ния в регистр муниципальных нормативных правовых актов
Санкт�Петербурга.

4. Настоящее решение вступает в силу со дня его офици�
ального опубликования (обнародования).

5. Контроль за исполнением настоящего Решения возло�
жить на Главу местной Администрации МО Адмиралтейский
округ.

Глава МО Адмиралтейский округГлава МО Адмиралтейский округГлава МО Адмиралтейский округГлава МО Адмиралтейский округГлава МО Адмиралтейский округ
П.М. КебелешП.М. КебелешП.М. КебелешП.М. КебелешП.М. Кебелеш

ПРИЛОЖЕНИЕ №1 к
Решению Муниципального Совета МО Адмиралтейский округ

от 11 мая 2011 года № 15

ПЕРЕЧЕНЬ УСЛУГ, ОКАЗЫВАЕМЫХ В ЦЕЛЯХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
ОРГАНАМИ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ АДМИРАЛТЕЙСКИЙ ОКРУГ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

№№№№№ Наименование муниципальной услугиНаименование муниципальной услугиНаименование муниципальной услугиНаименование муниципальной услугиНаименование муниципальной услуги

1 Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей
жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом

2 Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, организуемых органами местного самоуправления
для жителей муниципального образования

3 Предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья

4 Предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам формирования земельных участков,
на которых расположены многоквартирные дома

5 Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем � физическим лицом, не являющимся
индивидуальным предпринимателем

6 Регистрация факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем � физическим лицом,
не являющимся индивидуальным предпринимателем

7 Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов

8 Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц

9 Консультирование потребителей по вопросам защиты прав потребителей

10 Выдача религиозным группам подтверждений существования на территории муниципального образования

11 Выдача разрешения на вступление в брак лицам,  достигшим возраста 16�ти лет
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Постановлению местной Администрации внутригородского муниципального образования

муниципальный округ Адмиралтейский округ Санкт�Петербурга
от 13 мая 2011 года № 40

ПОРЯДОК РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИЕЙ
ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ АДМИРАЛТЕЙСКИЙ ОКРУГ САНКТ�ПЕТЕРБУРГА
АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 40ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 40ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 40ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 40ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 40

Санкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�Петербург
от 13 мая 2011 годаот 13 мая 2011 годаот 13 мая 2011 годаот 13 мая 2011 годаот 13 мая 2011 года

«О порядке разработки и утверждения«О порядке разработки и утверждения«О порядке разработки и утверждения«О порядке разработки и утверждения«О порядке разработки и утверждения
административных регламентов предоставленияадминистративных регламентов предоставленияадминистративных регламентов предоставленияадминистративных регламентов предоставленияадминистративных регламентов предоставления
муниципальных услуг местной администрациеймуниципальных услуг местной администрациеймуниципальных услуг местной администрациеймуниципальных услуг местной администрациеймуниципальных услуг местной администрацией
внутригородского муниципального образованиявнутригородского муниципального образованиявнутригородского муниципального образованиявнутригородского муниципального образованиявнутригородского муниципального образования
муниципальный округ Адмиралтейский округмуниципальный округ Адмиралтейский округмуниципальный округ Адмиралтейский округмуниципальный округ Адмиралтейский округмуниципальный округ Адмиралтейский округ
Санкт�Петербурга»Санкт�Петербурга»Санкт�Петербурга»Санкт�Петербурга»Санкт�Петербурга»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010
№ 210�ФЗ «Об организации предоставления государствен�
ных и муниципальных услуг», Федерального закона от
26.12.2008 № 294�ФЗ «О защите прав юридических лиц
и индивидуальных предпринимателей при осуществлении
государственного контроля (надзора) и муниципального
контроля», а также распоряжения Правительства Российс�
кой Федерации от 17.12.2009 № 1993�р «Об утверждении
сводного перечня первоочередных государственных и му�
ниципальных услуг, предоставляемых органами исполни�
тельной власти субъектов Российской Федерации и органа�
ми местного самоуправления  в электронном виде, а так�
же услуг, предоставляемых в электронном виде учрежде�
ниями субъектов Российской Федерации и муниципальны�
ми учреждениями», местная Администрация внутригородс�
кого муниципального образования муниципальный округ
Адмиралтейский округ Санкт�Петербурга постановляетпостановляетпостановляетпостановляетпостановляет:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения мест�
ной администрацией  внутригородского муниципального
образования муниципальный округ Адмиралтейский округ

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ АДМИРАЛТЕЙСКИЙ ОКРУГ

Санкт�Петербурга административных регламентов предостав�
ления муниципальных услуг, согласно приложению №1 к
настоящему Постановлению.

2. Утвердить Порядок проведения экспертизы проек�
тов административных регламентов предоставления муни�
ципальных услуг, согласно приложению №2 к настоящему
Постановлению.

3. Обеспечить в срок до 15.06.2011 утверждение адми�
нистративных регламентов предоставления муниципальных
услуг в соответствии с настоящим Постановлением.

4. Направить заверенную копию настоящего Постановле�
ния в адрес Санкт�Петербургского государственного авто�
номного учреждения «Санкт�Петербургский центр правового
обеспечения» для включения в регистр муниципальных нор�
мативных правовых актов Санкт�Петербурга.

5. Направить заверенную копию настоящего Постановле�
ния в адрес Администрации Адмиралтейского района Санкт�
Петербурга.

6. Опубликовать настоящее Постановление в ближайшем
выпуске газеты «Адмиралтейский вестник».

7. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его
официального опубликования (обнародования).

8. Контроль за исполнением настоящего Постановления
возложить на Главу местной Администрации внутригородс�
кого муниципального образования муниципального округа
Адмиралтейский округ Санкт�Петербурга

Глава местной АдминистрацииГлава местной АдминистрацииГлава местной АдминистрацииГлава местной АдминистрацииГлава местной Администрации
МО Адмиралтейский округМО Адмиралтейский округМО Адмиралтейский округМО Адмиралтейский округМО Адмиралтейский округ

А.А. НикитинА.А. НикитинА.А. НикитинА.А. НикитинА.А. Никитин

1. Общие положения1. Общие положения1. Общие положения1. Общие положения1. Общие положения
1.1. Порядок разработки и утверждения мес�

тной Администрацией внутригородского муници�
пального образования муниципальный округ
Адмиралтейский округ Санкт�Петербурга адми�
нистративных регламентов предоставления му�
ниципальных услуг (далее – Порядок) устанав�
ливает требования к разработке и утверждению
местной Администрацией внутригородского му�
ниципального образования муниципальный ок�
руг Адмиралтейский округ Санкт�Петербурга
(далее – местная администрация) администра�
тивных регламентов предоставления муници�
пальных услуг.

Административный регламент предоставления
муниципальной услуги – правовой акт местной
администрации, устанавливающий сроки и пос�
ледовательность административных процедур и
административных действий, осуществляемых по

запросу физического или юридического лица в
пределах установленных нормативными правовы�
ми актами Российской Федерации и Санкт�Петер�
бурга полномочий в соответствии с требования�
ми Федерального закона от 27.07.2010 № 210�
ФЗ «Об организации предоставления государ�
ственных и муниципальных услуг» (далее – Феде�
ральный закон).

1.2. Административный регламент предостав�
ления муниципальной услуги устанавливает по�
рядок взаимодействия между структурными под�
разделениями и должностными лицами местной
администрации, взаимодействия с заявителями,
иными органами государственной власти, мест�
ного самоуправления, учреждениями и органи�
зациями при предоставлении муниципальной
услуги.

1.3. Административные регламенты предос�
тавления муниципальных услуг разрабатывают�

ся местной администрацией, к сфере деятель�
ности которой относится предоставление или ко�
ординация деятельности по предоставлению
муниципальной услуги, в соответствии с феде�
ральными законами, нормативными правовыми
актами Президента Российской Федерации и
Правительства Российской Федерации, закона�
ми Санкт�Петербурга, нормативными правовы�
ми актами Губернатора Санкт�Петербурга и нор�
мативными правовыми актами Правительства
Санкт�Петербурга, нормативными правовыми
актами исполнительных органов, органов мест�
ного самоуправления, а также с учетом реше�
ний правительственных координационных орга�
нов, устанавливающих критерии, сроки и после�
довательность административных процедур, ад�
министративных действий и (или) принятия ре�
шений и иных требований к порядку предостав�
ления муниципальных услуг.
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Органы местного самоуправления не вправе
устанавливать в административных регламентах
предоставления муниципальных услуг полномо�
чия, не предусмотренные федеральными консти�
туционными законами, федеральными закона�
ми, нормативными правовыми актами Президен�
та Российской Федерации и Правительства Рос�
сийской Федерации, Губернатора Санкт�Петер�
бурга и Правительства Санкт�Петербурга, а так�
же ограничения в части реализации прав и сво�
бод граждан, прав и законных интересов ком�
мерческих и некоммерческих организаций.

Органы местного самоуправления не вправе
устанавливать в административных регламентах
предоставления муниципальных услуг требова�
ния к заявителям:

а) предоставления документов и информации
или осуществления действий, предоставление
или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, регулирую�
щими отношения, возникающие в связи с пре�
доставлением муниципальной услуги;

б) предоставления документов и информации,
которые находятся в распоряжении исполни�
тельных органов, предоставляющих государ�
ственные услуги, органов местного самоуправ�
ления, организаций, в соответствии с норматив�
ными правовыми актами Российской Федера�
ции, нормативными правовыми актами Санкт�
Петербурга;

в) осуществления действий, в том числе со�
гласований, необходимых для получения муни�
ципальных услуг и связанных с обращением в
иные исполнительные органы, органы местного
самоуправления, организации, за исключением
получения услуг, являющихся необходимыми и
обязательными для предоставления муници�
пальных услуг исполнительными органами,
включенных в перечень услуг, утвержденный
Законом Санкт�Петербурга1.

Содержание административного регламента
не должно допускать двойного толкования по�
рядка предоставления муниципальной услуги, а
также нечетких формулировок документов, пре�
доставляемых заявителем для предоставления
муниципальной услуги.

1.4. При разработке административных рег�
ламентов предоставления муниципальных услуг
местная администрация предусматривает опти�
мизацию (повышение качества) предоставления
муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур
и административных действий;

б) устранение избыточных административ�
ных процедур и избыточных административных
действий, если это не противоречит федераль�
ным законам, нормативным правовым актам
Президента Российской Федерации и Прави�
тельства Российской Федерации;

в) сокращение количества документов, пре�
доставляемых заявителями для предоставле�
ния муниципальной услуги, применение новых
форм документов, позволяющих устранить не�
обходимость неоднократного предоставления
идентичной информации, снижение количества
взаимодействий заявителей с должностными
лицами, в том числе за счет выполнения отдель�
ных административных процедур (действий) на
базе подразделений Санкт�Петербургского го�
сударственного учреждения «Многофункцио�
нальный центр предоставления муниципальных
услуг» (далее – СПб ГУ »МФЦ») и реализации
принципа «одного окна», использование межве�
домственных согласований при предоставлении
муниципальной услуги без участия заявителя, в
том числе с использованием информационно�
телекоммуникационных технологий;

г) сокращение срока представления муни�
ципальной услуги, а также сроков исполнения
отдельных административных процедур и ад�
министративных действий в рамках предос�
тавления муниципальной услуги. Орган мест�
ного самоуправления, осуществляющий под�
готовку административного регламента пре�
доставления муниципальной услуги, может
установить в административном регламенте
сокращенные сроки предоставления муници�

пальной услуги, а также сроки исполнения ад�
министративных процедур в рамках предос�
тавления муниципальной услуги по отноше�
нию к соответствующим срокам, установлен�
ным в законодательстве Российской Федера�
ции и Санкт�Петербурга;

д) указание об ответственности должностных
лиц за не соблюдение ими требований админи�
стративных регламентов при выполнении адми�
нистративных процедур или административных
действий;

е) предоставление муниципальной услуги в
электронной форме.

1.5. В случае если в процессе разработки
проекта административного регламента предо�
ставления муниципальной услуги выявляется
возможность оптимизации (повышения каче�
ства) предоставления муниципальной услуги при
условии соответствующих изменений норматив�
ных правовых актов, то проект административ�
ного регламента вносится в установленном по�
рядке с приложением указанных правовых ак�
тов.

1.6. Административные регламенты предос�
тавления муниципальных услуг, разработанные
местной администрацией, утверждаются в уста�
новленном порядке муниципальными правовы�
ми актами (Постановлениями местной админис�
трации).

1.7. Если в предоставлении муниципальной
услуги участвуют несколько органов местного
самоуправления, административный регламент
утверждается правовым актом того органа, ко�
торый является разработчиком административ�
ного регламента и согласовывается этим орга�
ном с органами, которые участвуют в предостав�
лении муниципальной услуги.

1.8. Исполнение переданных отдельных госу�
дарственных полномочий Санкт�Петербурга му�
ниципальными образованиями на основании
закона с предоставлением субвенций из бюд�
жета Санкт�Петербурга осуществляется в поряд�
ке, установленном соответствующим админист�
ративным регламентом, утвержденным органом
исполнительной власти Санкт�Петербурга.

1.9. Административные регламенты предос�
тавления муниципальных услуг разрабатывают�
ся в соответствии с перечнем муниципальных
услуг, утвержденным муниципальным правовым
актом Муниципального Совета муниципального
образования муниципальный округ Адмиралтей�
ский округ.

1.10. Проекты административных регламентов
предоставления муниципальных услуг подлежат
экспертизе, проводимой уполномоченными ли�
цами, указанными в Приложении № 2 к настоя�
щему Постановлению (далее – уполномоченные
лица).

В случаях предусмотренных нормативными
правовыми актами Российской Федерации, в
заключении на проект административного рег�
ламента предоставления муниципальной услу�
ги дается оценка регулирующего воздействия
соответствующих решений с целью выявления
положений, вводящих избыточные администра�
тивные процедуры и иные ограничения и обя�
занности для субъектов предпринимательской
и иной деятельности или способствующих их
введению, а также положений, способствующих
возникновению необоснованных расходов
субъектов предпринимательской и иной дея�
тельности и бюджетов всех уровней бюджетной
системы Российской Федерации.

1.11. Внесение изменений в административ�
ные регламенты предоставления муниципаль�
ных услуг осуществляется в порядке, установ�
ленном для разработки и утверждения админи�
стративных регламентов предоставления муни�
ципальных услуг в следующих случаях:

а) изменения законодательства Российской
Федерации и Санкт�Петербурга, регулирующе�
го предоставление муниципальной услуги;

б) изменения структуры структурных подраз�
делений местной администрации, к сфере дея�
тельности которых относится предоставление
муниципальной услуги, влияющие на порядок
исполнения муниципальной услуги;

в) по рекомендации Комиссии по проведению
административной реформы в Санкт�Петербур�
ге, утвержденной решением Правительства

Санкт�Петербурга от 02.06.2006 № 118 (далее
– Комиссия), по предложениям уполномоченных
и иных исполнительных органов, сформирован�
ным в результате анализа практики примене�
ния административных регламентов предостав�
ления муниципальных услуг.

2. Требования к структуре2. Требования к структуре2. Требования к структуре2. Требования к структуре2. Требования к структуре
административных регламентовадминистративных регламентовадминистративных регламентовадминистративных регламентовадминистративных регламентов

2.1. Наименование административного регла�
мента предоставления муниципальной услуги
определяется органом, ответственным за его ут�
верждение, с учетом формулировки, содержа�
щейся в Реестре муниципальных услуг (функций).

2.2. Структура административного регламен�
та предоставления муниципальной услуги вклю�
чает следующие разделы:

а) общие положения;
б) стандарт предоставления муниципальной

услуги;
в) состав, последовательность и сроки выпол�

нения административных процедур, требования
к порядку их выполнения, в том числе особен�
ности выполнения административных процедур
в электронной форме;

г) формы контроля за исполнением админис�
тративного регламента;

д) досудебный (внесудебный) порядок обжа�
лования решений и действий (бездействия)
органа, предоставляющего муниципальную ус�
лугу, а также должностных лиц, муниципальных
служащих;

е) приложения.
2.3. Раздел «Общие положения» включает:
а) предмет регулирования административно�

го регламента (описание муниципальной услу�
ги);

б) описание заявителей, а также физических
и юридических лиц, имеющих право в соответ�
ствии с законодательством Российской Федера�
ции, законодательством Санкт�Петербурга либо
в силу наделения их заявителями в порядке,
установленном законодательством Российской
Федерации, полномочиями выступать от их име�
ни при взаимодействии с соответствующими
органами и организациями при предоставлении
муниципальной услуги;

в) требования к порядку информирования о
порядке предоставления муниципальной услу�
ги, в том числе:

– информация о местах нахождения и графи�
ке работы органов местного самоуправления,
предоставляющих муниципальную услугу, их
структурных подразделениях и организаций,
участвующих в предоставлении муниципальной
услуги, способы получения информации о мес�
тах нахождения и графиках работы органов го�
сударственной власти, органов местного само�
управления и организаций, обращение в кото�
рые необходимо для предоставления муници�
пальной услуги, а также подразделений СПб ГУ
«МФЦ»;

– справочные телефоны структурных подраз�
делений органов, предоставляющих муници�
пальную услугу, организаций, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги, в том
числе номер телефона�автоинформатора (при
наличии);

– адреса сайтов органов, организаций, уча�
ствующих в предоставлении муниципальной ус�
луги, в информационно�телекоммуникационной
сети Интернет, содержащих информацию о пре�
доставлении муниципальной услуги, услугах, не�
обходимых и обязательных для предоставления
муниципальной услуги, адреса их электронной
почты;

– порядок получения информации заявителя�
ми по вопросам предоставления муниципальной
услуги, услуг, необходимых и обязательных для
предоставления муниципальных услуг, сведений
о ходе предоставления указанных услуг;

– порядок, форма и место размещения ука�
занной в настоящем подпункте информации, в
том числе на стендах в местах предоставления
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муниципальной услуги, услуг, необходимых и
обязательных для предоставления муници�
пальной услуги, а также в информационно�те�
лекоммуникационной сети Интернет;

– сроки реализации этапов перехода на пре�
доставление муниципальных услуг в электрон�
ном виде.

2.4. Стандарт предоставления муниципаль�
ной услуги должен содержать следующие под�
разделы:

1) наименование муниципальной услуги;
2) краткое наименование муниципальной

услуги;
3) наименование органа, непосредственно

предоставляющего муниципальную услугу.
Если в предоставлении муниципальной услуги
участвуют также исполнительные органы госу�
дарственной власти, органы местного самоуп�
равления и организации, то указываются все
исполнительные органы, органы местного са�
моуправления и организации, обращение в
которые необходимо для предоставления му�
ниципальной услуги.

В данном подразделе также указываются
требования подпункта в пункта 1.3. раздела 1
настоящего Порядка, а именно установление
запрета требовать от заявителя осуществле�
ния действий, в том числе согласований, необ�
ходимых для получения муниципальных услуг и
связанных с обращением в иные государствен�
ные органы, организации, за исключением по�
лучения услуг, включенных в перечень услуг,
которые являются необходимыми и обязатель�
ными для предоставления муниципальных ус�
луг, утвержденный Законом Санкт�Петербурга.

4) результат предоставления муниципаль�
ной услуги;

5) срок предоставления муниципальной ус�
луги, в том числе с учетом необходимости об�
ращения в организации, участвующие в пре�
доставлении муниципальной услуги, срок при�
остановления предоставления муниципальной
услуги в случае, если возможность приостанов�
ления предусмотрена законодательством Рос�
сийской Федерации или законодательством
Санкт�Петербурга, сроки выдачи (направле�
ния) документов, являющихся результатом
предоставления муниципальной услуги;

6) перечень нормативных правовых актов,
непосредственно регулирующих предоставле�
ние муниципальной услуги, с указанием их
реквизитов и источников официального опуб�
ликования;

7) исчерпывающий перечень документов,
необходимых в соответствии с законодательны�
ми или иными нормативными правовыми акта�
ми для предоставления муниципальной услуги,
услуг, необходимых и обязательных для предо�
ставления муниципальной услуги, способах их
получения заявителями, в том числе в элект�
ронной форме, и порядке их представления.

В данном подразделе также указываются
требования подпунктов а) и б) пункта 1.3. раз�
дела 1 Порядка, а именно установление зап�
рета требовать от заявителя:

– предоставления документов и информации
или осуществления действий, предоставление
или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, регулирую�
щими отношения, возникающие в связи с пре�
доставлением муниципальной услуги;

– предоставления документов и информа�
ции, которые находятся в распоряжении орга�
нов, предоставляющих государственные услу�
ги, иных государственных органов, органов
местного самоуправления, организаций, в со�
ответствии с нормативными правовыми акта�
ми Российской Федерации, нормативными пра�
вовыми актами субъектов Российской Федера�
ции, муниципальными правовыми актами.

8) исчерпывающий перечень оснований для
отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги;

9) исчерпывающий перечень оснований для
приостановления и (или) отказа в предостав�
лении муниципальной услуги. В случае отсут�
ствия таких оснований следует прямо указать

на это в тексте административного регламен�
та;

10) перечень услуг, необходимых и обяза�
тельных для предоставления муниципальной
услуги, в том числе сведения о документе (до�
кументах), выдаваемом (выдаваемых) органи�
зациями, участвующими в предоставлении му�
ниципальной услуги;

11) порядок, размер и основания взимания
муниципальной пошлины или иной платы, взи�
маемой за предоставление муниципальной ус�
луги;

12) порядок, размер и основания взима�
ния платы за предоставление услуг, необхо�
димых и обязательных для предоставления
муниципальной услуги, включая информацию
о методиках расчета размера такой платы;

13) максимальный срок ожидания в очереди
при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги,
услуги организации, участвующей в предостав�
лении муниципальной услуги, и при получении
результата предоставления таких услуг;

14) срок и порядок регистрации запроса
заявителя о предоставлении муниципальной
услуги, услуги организации, участвующей в пре�
доставлении муниципальной услуги, в том чис�
ле в электронной форме;

15) требования к помещениям, в которых
предоставляются услуги, услуги организации,
участвующей в предоставлении муниципальной
услуги, к местам ожидания и приема заявите�
лей, размещению и оформлению визуальной,
текстовой и мультимедийной информации о
порядке предоставлении муниципальной услу�
ги;

16) показатели доступности и качества му�
ниципальных услуг (количество взаимодей�
ствий заявителя с должностными лицами при
предоставлении муниципальной услуги и их
продолжительность, возможность получения
муниципальной услуги на базе подразделений
СПб ГУ «МФЦ», возможность получения инфор�
мации о ходе предоставления муниципальной
услуги, в том числе с использованием инфор�
мационно�коммуникационных технологий и
иные показатели качества и доступности пре�
доставления муниципальной услуги);

17) иные требования, в том числе учитываю�
щие особенности предоставления муниципаль�
ных услуг в подразделениях СПб ГУ «МФЦ» и
особенности предоставления муниципальных
услуг в электронной форме.

2.5. Раздел, касающийся состава, последова�
тельности и сроков выполнения администра�
тивных процедур, требований к порядку их
выполнения, в том числе особенностей выпол�
нения административных процедур в электрон�
ной форме, состоит из подразделов, соответ�
ствующих количеству административных проце�
дур – логически обособленных последователь�
ностей административных действий при предо�
ставлении муниципальной услуги, в том числе
услуг, необходимых и обязательных для предо�
ставления муниципальной услуги, имеющих
конечный результат и выделяемых в рамках
предоставления муниципальной услуги.

В начале раздела, касающегося состава,
последовательности и сроков выполнения ад�
министративных процедур, требований к поряд�
ку их выполнения, в том числе особенностей вы�
полнения административных процедур в элек�
тронной форме, указывается исчерпывающий
перечень административных процедур, содер�
жащихся в указанном разделе.

Указанный раздел должен также содержать
в электронной форме порядок осуществления
следующих административных процедур и ад�
министративных действий:

а) предоставление в установленном поряд�
ке информации заявителям и обеспечение до�
ступа заявителей к сведениям о муниципаль�
ных услугах;

б) подача заявителем запроса и иных доку�
ментов, необходимых для предоставления му�
ниципальной услуги, и прием таких запросов и
документов;

в) получение заявителем сведений о ходе
выполнения запроса о предоставлении муни�
ципальной услуги;

г) взаимодействие с иными органами госу�
дарственной власти, органами местного само�
управления, организациями, участвующими в
предоставлении муниципальных услуг.

Описание каждой административной проце�
дуры предусматривает следующие обязатель�
ные элементы:

а) события (юридические факты), являющи�
еся основанием для начала административной
процедуры;

б) сведения о должностном лице, ответ�
ственном за выполнение каждого админист�
ративного действия, входящего в состав ад�
министративной процедуры. Если норматив�
ные правовые акты, непосредственно регули�
рующие предоставление муниципальной услу�
ги, содержат указание на конкретную долж�
ность, она указывается в тексте администра�
тивного регламента;

в) содержание каждого административного
действия, входящего в состав административ�
ной процедуры, продолжительность и (или)
максимальный срок его выполнения;

г) критерии принятия решений;
д) результат административной процедуры

и порядок передачи результата, который мо�
жет совпадать с юридическим фактом, являю�
щимся основанием для начала исполнения сле�
дующей административной процедуры;

е) способ фиксации результата выполнения
административной процедуры, в том числе в
электронной форме, содержащий указание на
формат обязательного отображения админис�
тративной процедуры.

В случае если в предоставлении муници�
пальной услуги принимают участие иные орга�
ны и организации (на являющиеся органами
государственной власти), то действия данных
организаций, направленные на предоставле�
ние муниципальной услуги (далее – действия
органа (организации), указываются в качестве
примечания к административной процедуре, за
которой следуют действия органа (организа�
ции). Примечание указывается в виде сноски,
расположенной внизу страницы. В примечании
указывается следующая информация:

а) события (юридические факты), являющи�
еся основанием для начала действий иного
органа (организации);

б) срок выполнения действий, органом (орга�
низацией);

в) результат выполнения действий и способ
фиксации результата;

г) порядок передачи результата админист�
ративной процедуры.

При наличии в административном регламен�
те предоставления муниципальной услуги не�
скольких административных процедур, следу�
ет учитывать, что результат предыдущей адми�
нистративной процедуры является событием
(юридическим фактом) последующей процеду�
ры.

2.6. Раздел, касающийся форм контроля за
исполнением административного регламента,
состоит из следующих подразделов:

а) порядок осуществления текущего конт�
роля за соблюдением

и исполнением ответственными должност�
ными лицами положений административного
регламента и иных нормативных правовых ак�
тов, устанавливающих требования к предос�
тавлению муниципальной услуги, а также при�
нятием решений ответственными лицами;

б) порядок и периодичность осуществления
плановых и внеплановых проверок полноты и
качества предоставления муниципальной услу�
ги,

в том числе порядок и формы контроля за
полнотой и качеством предоставления муни�
ципальной услуги;

в) ответственность муниципальных служа�
щих и иных должностных лиц за решения и дей�
ствия (бездействие), принимаемые (осуществ�
ляемые) в ходе предоставления муниципаль�
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ной услуги;
г) положения, характеризующие требования к

порядку и формам контроля за предоставлени�
ем муниципальной услуги, в том числе со сторо�
ны граждан, их объединений и организаций.

2.7. В разделе, касающемся досудебного
(внесудебного) порядка обжалования решений
и действий (бездействия) органа местного са�
моуправления, предоставляющего муниципаль�
ную услугу, а также должностных лиц, муници�
пальных служащих указывается:

• информация для заинтересованных лиц об
их праве на досудебное (внесудебное) обжало�
вание действий (бездействия) и решений, при�
нятых (осуществляемых) в ходе предоставления
муниципальной услуги;

• предмет досудебного (внесудебного) обжа�
лования;

• исчерпывающий перечень оснований для
отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо
приостановления ее рассмотрения;

• основания для начала процедуры досудеб�
ного (внесудебного) обжалования;

• права заинтересованных лиц на получение
информации и документов, необходимых для
обоснования и рассмотрения жалобы (претен�
зии);

• органы местного самоуправления и долж�
ностные лица, которым может быть адресована
жалоба (претензия) заявителя в досудебном
(внесудебном) порядке;

• сроки рассмотрения жалобы (претензии);
• результат досудебного (внесудебного) об�

жалования применительно к каждой процедуре
либо инстанции обжалования.

2.8. Бланки, формы обращений, заявлений и
иных документов, подаваемых заявителем в
связи с предоставлением муниципальной услу�
ги, формы документов (удостоверений, писем),
подтверждающие положительный (отрицатель�
ный) результат предоставления муниципальной
услуги (справки, направления, уведомления и
т.д.) приводятся в качестве приложений к адми�
нистративному регламенту. В случае, когда за�
конодательством Российской Федерации или
Санкт�Петербурга прямо предусмотрена свобод�
ная форма подачи этих документов, приклады�
вается образец заявления, подаваемого заяви�
телем.

Также к административному регламенту пре�
доставления муниципальной услуги прикладыва�
ется блок�схема предоставления муниципаль�
ной услуги, с указанием сроков, предусмотрен�
ных для выполнения каждого из административ�
ных действий (каждой административной проце�
дуры), указанных в блок�схеме.

2.9. Особенности предоставления муници�
пальной услуги в подразделениях СПб ГУ «МФЦ».

Предоставление муниципальных услуг на
базе СПб ГУ «МФЦ» осуществляется в соответ�
ствии с принципом »одного окна», посредством
однократного обращения заявителя с соответ�
ствующим запросом, а взаимодействие с орга�
нами и организациями, предоставляющими му�
ниципальные услуги, осуществляется СПб ГУ
«МФЦ» без участия заявителя в соответствии с
нормативными правовыми актами и соглашени�
ями о взаимодействии.

При разработке административного регла�
мента предоставления муниципальной услуги
орган местного самоуправления предусматрива�
ет возможность обращения заявителей за по�
лучением муниципальной услуги на базе СПб ГУ
«МФЦ», в случае если предоставление муници�
пальной услуги на базе СПб ГУ «МФЦ» повыша�
ет качество и доступность муниципальной услу�
ги для заявителя.

После утверждения административного рег�
ламента предоставления муниципальной услу�
ги, Комитет по работе с исполнительными орга�
нами государственной власти и взаимодей�
ствию с органами местного самоуправления
Администрации Губернатора Санкт�Петербурга
(далее – КРИОГВ) не позднее 10 дней со дня
утверждения административного регламента
предоставления муниципальной услуги, рассмат�
ривает возможность ее предоставления на базе

СПб ГУ «МФЦ» и готовит проект соглашения о
взаимодействии между СПб ГУ «МФЦ» в части
расширения перечня муниципальных услуг, пе�
реданных органом местного самоуправления
для предоставления на базе СПб ГУ «МФЦ», а
также проект постановления Правительства
Санкт�Петербурга о внесении изменений в ре�
шение Правительства Санкт�Петербурга, утвер�
ждающее перечень муниципальных услуг, пре�
доставляемых на базе СПб ГУ «МФЦ».

Санкт�Петербургское государственное унитар�
ное предприятие «Санкт�Петербургский инфор�
мационно�аналитический центр» (далее – СПб
ГУП «ИАЦ») обеспечивает техническую возмож�
ность предоставления муниципальной услуги на
базе СПб ГУ «МФЦ».

3. Организация разработки, согласования,3. Организация разработки, согласования,3. Организация разработки, согласования,3. Организация разработки, согласования,3. Организация разработки, согласования,
утверждения и примененияутверждения и примененияутверждения и примененияутверждения и примененияутверждения и применения

административных регламентовадминистративных регламентовадминистративных регламентовадминистративных регламентовадминистративных регламентов
предоставления муниципальных услугпредоставления муниципальных услугпредоставления муниципальных услугпредоставления муниципальных услугпредоставления муниципальных услуг

3.1. Административный регламент предостав�
ления муниципальной услуги разрабатывается
органом, к компетенции которого относится
предоставление соответствующей муниципаль�
ной услуги.

3.2. Административные регламенты предос�
тавления муниципальных услуг разрабатывают�
ся:

а) в соответствии с планами�графиками раз�
работки административных регламентов, кото�
рые утверждаются муниципальным правовым
актом органа местного самоуправления, осуще�
ствляющим предоставление муниципальных ус�
луг (далее – планы�графики);

б) в случае включения в Закон Санкт�Петер�
бурга »Об организации местного самоуправле�
ния в Санкт�Петербурге» и Устав муниципально�
го образования муниципальный округ Адмирал�
тейский округ дополнительного вопроса мест�
ного значения, предусматривающего предос�
тавление муниципальной услуги.

3.3. Орган, ответственный за разработку про�
екта административного регламента предостав�
ления муниципальной услуги, обеспечивает про�
ведение экспертизы проекта административно�
го регламента в соответствии с Приложением 2
к настоящему Постановлению.

3.4. В течение 3�х рабочих дней со дня ис�
течения срока проведения независимой экс�
пертизы орган, ответственный за разработ�
ку проекта административного регламента,
направляет одновременно уполномоченным
лицам проект административного регламен�
та для проведения экспертизы.

3.5. Уполномоченные лица обеспечивают под�
готовку заключения на проект административ�
ного регламента предоставления муниципаль�
ной услуги в порядке, указанном в Приложении
2 к настоящему Постановлению.

3.6. В целях направления на экспертизу про�
екта административного регламента в иные
органы, листы проекта административного рег�
ламента с приложениями к нему должны быть
прошиты и пронумерованы. Проект администра�
тивного регламента должен быть завизирован
на оборотной стороне последнего листа руково�
дителем и юрисконсультом органа, являющего�
ся разработчиком проекта административного
регламента (далее – разработчик) с обязатель�
ным указанием должности, даты визирования и
расшифровкой подписи. Виза должна быть удос�
товерена печатью разработчика.

3.7. В случае подготовки положительного
заключения на проект административного рег�
ламента предоставления муниципальной услу�
ги проект административного регламента воз�
вращается разработчику с визами руководите�
ля или заместителя руководителя уполномочен�
ного органа, а также юрисконсульта; визы про�
ставляются на оборотной стороне последнего
листа с обязательным указанием должности,
даты визирования и расшифровкой подписи.
Виза должна быть удостоверена печатью упол�
номоченного лица (при наличии печати).

3.8. В целях сокращения сроков подготовки
заключений возможно направление на согласо�

вание копии проекта административного регла�
мента, оформленного в соответствии с настоя�
щим Порядком.

3.9. Проекты административных регламентов
предоставления муниципальных услуг, поясни�
тельные записки к ним, а также заключения
уполномоченных лиц на проект административ�
ного регламента, заключения независимой эк�
спертизы размещаются на сайте муниципально�
го образования в разделе «Административная
реформа» в информационно�телекоммуникаци�
онной сети Интернет.

3.10. Проект административного регламента
предоставления муниципальной услуги подле�
жит утверждению правовым актом органа мест�
ного самоуправления, являющимся разработчи�
ком проекта.

3.11. Правовой акт об утверждении админис�
тративного регламента, утвержденная редакция
административного регламента не позднее 2
рабочих дней со дня издания Постановления на�
правляются местной администрацией в элект�
ронной форме по адресу электронной почты:
rgu@kvmsu.gov.spb.ru – в КРИОГВ.

4. Организация независимой экспертизы4. Организация независимой экспертизы4. Организация независимой экспертизы4. Организация независимой экспертизы4. Организация независимой экспертизы
проектов административных регламентовпроектов административных регламентовпроектов административных регламентовпроектов административных регламентовпроектов административных регламентов

предоставления муниципальных услугпредоставления муниципальных услугпредоставления муниципальных услугпредоставления муниципальных услугпредоставления муниципальных услуг
4.1. Проекты административных регламентов

предоставления муниципальных услуг подлежат
независимой экспертизе.

4.2. Предметом независимой экспертизы
проекта административного регламента предо�
ставления муниципальной услуги (далее – не�
зависимая экспертиза) является оценка воз�
можного положительного эффекта, а также
возможных негативных последствий реализа�
ции положений проекта административного
регламента предоставления муниципальной ус�
луги для граждан и организаций.

4.3. Независимая экспертиза проектов адми�
нистративных регламентов предоставления му�
ниципальных услуг может проводиться физичес�
кими и юридическими лицами в инициативном
порядке за счет собственных средств. Незави�
симая экспертиза не может проводиться физи�
ческими и юридическими лицами, принимавши�
ми участие в разработке проекта администра�
тивного регламента предоставления муници�
пальной услуги, а также организациями, нахо�
дящимися в ведении органа, являющегося раз�
работчиком административного регламента.

Срок, отведенный для проведения независи�
мой экспертизы, указывается при размещении
проекта административного регламента предо�
ставления муниципальной услуги в информаци�
онно�телекоммуникационной сети Интернет на
сайте муниципального образования муници�
пальный округ Адмиралтейский округ. Данный
срок не может быть менее одного месяца со дня
размещения проекта административного регла�
мента предоставления муниципальной услуги в
информационно�телекоммуникационной сети
Интернет.

По результатам независимой экспертизы со�
ставляется заключение, которое направляется
в орган, являющийся разработчиком админист�
ративного регламента. Орган, являющийся раз�
работчиком административного регламента,
обязан рассмотреть все поступившие заключе�
ния независимой экспертизы и принять реше�
ние по результатам каждой такой экспертизы.

Непоступление заключения независимой эк�
спертизы в орган, являющийся разработчиком
административного регламента, в срок, отведен�
ный для проведения независимой экспертизы,
не является препятствием для проведения экс�
пертизы уполномоченными лицами.

4.4. В целях проведения предварительной
экспертизы проект административного регламен�
та предоставления муниципальной услуги может
быть направлен органом в юридическое подраз�
деление органа местного самоуправления, кото�
рый готовит заключение по результатам прове�
дения предварительной экспертизы в срок, ука�
занный для проведения независимой эксперти�
зы проекта административного регламента.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Постановлению местной Администрации внутригородского муниципального образования

муниципальный округ Адмиралтейский округ Санкт�Петербурга
от 13 мая 2011 года № 40

ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ЭКСПЕРТИЗЫ ПРОЕКТОВ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

1. Проекты административных регламентов
предоставления муниципальных услуг (далее –
проекты регламентов), разработанные органа�
ми местного самоуправления, подлежат экспер�
тизе, проводимой структурными подразделени�
ями или муниципальными служащими местной
администрации внутригородского муниципаль�
ного образования муниципальный округ Адми�
ралтейский округ Санкт�Петербурга (далее –
уполномоченные лица).

2. Предметом экспертизы проектов регламен�
тов является их соответствие порядкам, утвер�
жденным настоящим Постановлением, в том чис�
ле:

а) комплектность поступивших на экспер�
тизу материалов (наличие проекта правово�
го акта об утверждении проекта регламен�
та, приложений к проекту регламента, в том
числе блок�схемы, пояснительной записки,
форм  и образцов документов (при необхо�
димости проектов нормативных правовых

актов о внесении соответствующих измене�
ний);

б) соответствие структуры и содержания про�
екта регламента, (стандарта предоставления ус�
луги) требованиям соответствующих порядков,
утвержденных настоящим Постановлением;

в) полнота описания в проекте регламента
порядка и условий предоставления услуги, уста�
новленных законодательством Российской Фе�
дерации и Санкт�Петербурга;

г) учет замечаний и предложений, полученных
в результате независимой экспертизы проек�
тов административных регламентов предостав�
ления муниципальных услуг;

д) оптимизация порядка предоставления ус�
луги, в том числе:

• упорядочение административных процедур
и административных действий;

• устранение избыточных административных
процедур и избыточных административных дей�
ствий, если это не противоречит федеральным
законам, нормативным правовым актам Прези�

дента Российской Федерации и Правительства
Российской Федерации, Губернатора Санкт�Пе�
тербурга и Правительства Санкт�Петербурга;

• сокращение срока предоставления услуги
(исполнения функции), а также сроков исполне�
ния отдельных административных процедур и
административных действий в рамках предостав�
ления муниципальной услуги (исполнения функ�
ции);

• предоставление услуги посредством подраз�
делений Санкт�Петербургского государственно�
го учреждения «Многофункциональный центр
предоставления муниципальных услуг» или в
электронной форме.

3. Заключения на проект регламента уполно�
моченные лица представляют однократно в срок
не более 10 рабочих дней.

Орган, ответственный за утверждение регла�
мента, в течение трех рабочих дней обеспечива�
ет учет замечаний и предложений, содержащих�
ся в заключениях уполномоченных лица.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 49ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 49ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 49ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 49ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 49

Санкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�Петербург
от 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 года

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги
«Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам,«Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам,«Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам,«Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам,«Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам,
находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина,находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина,находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина,находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина,находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина,
которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом»»которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом»»которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом»»которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом»»которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом»»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210�ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных
услуг», в соответствии с Постановлением местной Администрации внут�
ригородского муниципального образования муниципальный округ Ад�
миралтейский округ Санкт�Петербурга от 13 мая 2011 года № 40 «О по�
рядке разработки и утверждения административных регламентов пре�
доставления муниципальных услуг местной администрацией внутриго�
родского муниципального образования муниципальный округ Адмирал�
тейский округ Санкт�Петербурга», местная Администрация внутригород�
ского муниципального образования муниципальный округ Адмиралтей�
ский округ Санкт�Петербурга постановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления муници�
пальной услуги «Предоставление натуральной помощи малообеспечен�
ным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушаю�
щей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть

самостоятельно, в виде обеспечения их топливом», согласно приложе�
нию №1 к настоящему Постановлению.

2. Направить настоящее Постановление в электронном виде в адрес
Администрации Адмиралтейского района Санкт�Петербурга для включе�
ния в реестр государственных и муниципальных услуг.

3. Опубликовать настоящее Постановление в ближайшем выпуске
газеты «Адмиралтейский вестник».

4. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального
опубликования (обнародования).

5. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить
на Главу местной Администрации внутригородского муниципального
образования муниципального округа Адмиралтейский округ Санкт�Пе�
тербурга.

Глава местной АдминистрацииГлава местной АдминистрацииГлава местной АдминистрацииГлава местной АдминистрацииГлава местной Администрации
МО Адмиралтейский округМО Адмиралтейский округМО Адмиралтейский округМО Адмиралтейский округМО Адмиралтейский округ

А.А. НикитинА.А. НикитинА.А. НикитинА.А. НикитинА.А. Никитин

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Постановлению местной Администрации внутригородского муниципального образования

муниципальный округ Адмиралтейский округ Санкт�Петербурга
от 29 июня 2011 года № 49

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ 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 положенияI. Общие положенияI. Общие положенияI. Общие положенияI. Общие положения

1.1. Административный регламент предостав�
ления муниципальной услуги «Предоставление
натуральной помощи малообеспеченным граж�

данам, находящимся в трудной жизненной ситуа�
ции, нарушающей жизнедеятельность граждани�
на, которую он не может преодолеть самостоя�
тельно, в виде обеспечения их топливом» (далее
– муниципальная услуга) разработан в целях по�

вышения качества предоставления и доступнос�
ти муниципальной услуги, создания комфортных
условий для получателей муниципальной услуги и
определяет сроки и последовательность действий
(административных процедур) местной Админис�



7 № 9 (241)
АДМИРАЛТЕЙСКИЙ
ВЕСТНИК

трации внутригородского муниципального обра�
зования муниципальный округ Адмиралтейский
округ (далее – местная администрация) в облас�
ти предоставления гражданам данной муници�
пальной услуги.

1.2. Настоящий Административный регламент
предоставления муниципальной услуги осуществ�
ляется в соответствии со следующими норматив�
но�правовыми актами:

– Конституцией Российской Федерации (Собра�
ние законодательства Российской Федерации,
26.01.2009 г., № 4, ст. 445);

– Федеральным законом Российской Федера�
ции от 6 октября 2003 г. № 131�ФЗ «Об общих
принципах организации местного самоуправле�
ния в Российской Федерации» («Российская газе�
та» № 202, 08.10.2003 г.);

– Федеральным законом Российской Федера�
ции от 27 июля 2010 г. № 210�ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципаль�
ных услуг» (Собрание законодательства Российс�
кой Федерации, № 31, 02.08.2010, ст.4179);

– Законом Санкт�Петербурга от 23.09.2009 №
420�79 «Об организации местного самоуправле�
ния в Санкт�Петербурге» (ст. 10) («Санкт�Петер�
бургские ведомости», № 179, 24.09.2009);

– Постановлением Правительства Санкт�Пе�
тербурга от 11.10.2006 № 1239 «О нормативах по�
требления твердого топлива населением Санкт�
Петербурга» («Невское время», № 199, 26.10.2006);

– Уставом муниципального образования му�
ниципальный округ Адмиралтейский округ («Ад�
миралтейский Вестник» № 11 (187) за октябрь
2008 года);

– Постановлением местной Администрации
внутригородского муниципального образования
муниципальный округ Адмиралтейский округ от
13 мая 2011 года № 40 «О порядке разработки и
утверждения административных регламентов
предоставления муниципальных услуг местной
администрацией внутригородского муниципаль�
ного образования муниципальный округ Адми�
ралтейский округ Санкт�Петербурга».

1.3. Оказание муниципальной услуги осуществ�
ляется структурным подразделением местной
администрации, уполномоченным производить
прием и регистрацию заявлений и обращений и
профильными специалистами местной админист�
рации, а также сотрудниками структурных под�
разделений Санкт�Петербургского государствен�
ного учреждения «ГУ МФЦ» (далее – СПб ГУ «МФЦ").

1.4. Получателями муниципальной услуги яв�
ляются следующие категории граждан: малообес�
печенные граждане, находящиеся в трудной жиз�
ненной ситуации*, нарушающей их жизнедеятель�
ность, которую они не могут преодолеть самосто�
ятельно (далее – заявители).

* Под трудной жизненной ситуацией понимает�
ся ситуация, объективно нарушающая жизнедея�
тельность гражданина, которую он не может пре�
одолеть самостоятельно. Например:

– инвалидность,
– неспособность к самообслуживанию в связи с

преклонным возрастом, болезнью,
– сиротство,
– безнадзорность,
– малообеспеченность**,
– безработица,
– отсутствие определенного места жительства,
– конфликты и жестокое обращение в семье,
– одиночество и т.д.

** Малообеспеченность – потребность семьи или
одиноко проживающего гражданина в получении
материальной помощи в силу невозможности са�
мостоятельно обеспечить среднедушевой доход,
равный или превышающий величину прожиточно�
го минимума, установленного в Санкт�Петербур�
ге в соответствии с действующим законодатель�
ством.

1.5. Заявителями, обращающимися за предос�
тавлением муниципальной услуги, могут быть

физические лица, указанные в пункте 1.4. настоя�
щего Административного регламента.

От их имени могут действовать:
а) физические лица на основании довереннос�

ти, оформленной в соответствии с законодатель�
ством Российской Федерации;

б) законные представители малообеспеченно�
го гражданина.

II. Требования к порядку предоставленияII. Требования к порядку предоставленияII. Требования к порядку предоставленияII. Требования к порядку предоставленияII. Требования к порядку предоставления
муниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услуги

2.1. Конечным результатом предоставления
муниципальной услуги является:

а) Подготовка ответа о предоставлении нату�
ральной помощи. Направление сведений о пре�
доставлении топлива в структурное подразделе�
ние, в чьи функциональные обязанности входит
осуществление закупок твердого топлива;

б) Подготовка мотивированного ответа зая�
вителю с указанием причин, по которым ему отка�
зано в предоставлении натуральной помощи.

2.2. Порядок информирования о правилах пре�
доставления муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предос�
тавляется получателям муниципальной услуги
непосредственно в помещениях местной админи�
страции, а также с использованием средств теле�
фонной связи, электронного информирования,
вычислительной и электронной техники, посред�
ством размещения на официальных сайтах в сети
Интернет муниципального образования муници�
пальный округ Адмиралтейский округ и учрежде�
ний, участвующих в предоставлении муниципаль�
ной услуги, в средствах массовой информации,
издания информационных материалов (брошюр,
буклетов и т.д.).

2.2.1. Адреса, справочные телефоны для кон�
сультаций граждан и график работы местной ад�
министрации и организаций, участвующих в пре�
доставлении муниципальной услуги:

Местная администрация муниципального об�
разования муниципальный округ Адмиралтейс�
кий округ:

1) Адрес: 190000, СПб., ул. Декабристов, д.18;
2) Телефон/Факс: 312�31�83;
3) Электронная почта:
 admiralokrug@mail.ru;
4) Часы приема: Пн. – Чт. 9.30 – 18.00,
Пят. 9.30 – 17.00
(с 13.00 до 14.00 перерыв на обед).
Карта�схема месторасположения местной ад�

министрации и учреждений, участвующих в предо�
ставлении муниципальной услуги, содержится на
официальном сайте муниципального образова�
ния муниципальный округ Адмиралтейский округ
в сети Интернет www.admiralokrug.ru.

Сведения о номерах телефонов для справок
местной администрации и учреждений, осуществ�
ляющих предоставления гражданам размещают�
ся на официальных сайтах местной администра�
ции и учреждений, участвующих в предоставле�
нии настоящей муниципальной услуги.

2.2.2. Консультация по процедуре предостав�
ления муниципальной услуги осуществляется
структурным подразделением местной админис�
трации, уполномоченным производить прием и
регистрацию заявлений и обращений:

– при личном обращении;
– по телефону 312�31�83;
– по электронной почте:
 admiralokrug@mail.ru.

2.2.3. Консультация осуществляется по следу�
ющим вопросам:

– перечень органов местного самоуправления
Санкт�Петербурга и организаций, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги;

– график (режим) работы органов местного
самоуправления Санкт�Петербурга и организа�
ций, участвующих в предоставлении муниципаль�
ной услуги и осуществляющих прием и консульта�
ции заявителей по вопросам предоставления

муниципальной услуги;
– адреса органов местного самоуправления

Санкт�Петербурга и организаций, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги;

– контактная информация об органах местно�
го самоуправления Санкт�Петербурга и органи�
зациях, участвующих в предоставлении муници�
пальной услуги;

– категории граждан, имеющие право на полу�
чение муниципальной услуги;

– перечень документов, необходимых для по�
лучения муниципальной услуги;

– срок принятия решения о предоставлении
муниципальной услуги;

– порядок обжалования действий (бездей�
ствия) должностных лиц, а также принимаемых
ими решений при предоставлении муниципаль�
ной услуги;

– порядок записи на прием к должностному
лицу;

2.2.4. Требования к форме и характеру взаимо�
действия должностных лиц с получателями муни�
ципальной услуги при ответе на телефонные звон�
ки, устные или письменные обращения:

– при ответах на телефонные звонки и устные
обращения специалист подробно и в корректной
форме информирует обратившихся граждан по
вопросу предоставления муниципальной услуги;

– ответ на телефонный звонок начинается с
информации о наименовании органа или органи�
зации, в которую позвонил гражданин, фамилии,
имени, отчестве и должности специалиста, при�
нявшего телефонный звонок;

– во время разговора специалист четко произ�
носит слова, избегает параллельных разговоров
с окружающими людьми и не прерывает разго�
вор по причине поступления звонка на другой
аппарат;

– специалист, осуществляющий устную консуль�
тацию, принимает все необходимые меры для от�
вета, в том числе и с привлечением других специ�
алистов;

– в случае, если специалист, к которому обра�
тился гражданин, не может ответить на данный
вопрос в настоящий момент, он предлагает граж�
данину назначить другое удобное для граждани�
на время для консультации;

– в конце консультации специалист кратко
подводит итог и перечисляет действия, которые
следует предпринять гражданину;

– ответ на письменное обращение дается в
простой, четкой, понятной форме с указанием
фамилии и инициалов, номера телефона специа�
листа, оформившего ответ.

Информация о процедуре предоставления му�
ниципальной услуги сообщается при личном или
письменном обращении получателей муници�
пальной услуги, включая обращение по элект�
ронной почте, по номерам телефонов для спра�
вок, размещается на официальных сайтах, в сред�
ствах массовой информации, в раздаточных ин�
формационных материалах (брошюрах, буклетах
и т.п.), на информационных стендах местной адми�
нистрации и структурных подразделений СПб ГУ
«МФЦ».

Информация о процедуре предоставления му�
ниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Информирование получателей муниципальной
услуги о порядке предоставления услуги осуще�
ствляется муниципальными служащими местной
администрации, а также сотрудниками структур�
ных подразделений СПб ГУ «МФЦ», участвующими
в предоставлении муниципальной услуги (при
личном обращении, по телефону или письменно,
включая электронную почту).

Письменные обращения получателей муници�
пальной услуги о порядке предоставления муни�
ципальной услуги, включая обращения, поступив�
шие по электронной почте, рассматриваются му�
ниципальными служащими местной администра�
ции, а также сотрудниками структурных подраз�
делений СПб ГУ «МФЦ», участвующими в предос�
тавлении муниципальной услуги, с учетом време�
ни подготовки ответа заявителю в срок, как пра�
вило, не превышающий 30 дней с момента регис�
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трации обращения.
Информирование получателей муниципальной

услуги о порядке предоставления муниципаль�
ной услуги может осуществляться с использова�
нием средств автоинформирования. При автоин�
формировании обеспечивается круглосуточное
предоставление справочной информации.

Раздаточные информационные материалы (на�
пример, брошюры, буклеты и т.п.) находятся в по�
мещениях, предназначенных для приема получа�
телей муниципальной услуги, информационных за�
лах, залах обслуживания, иных местах предостав�
ления муниципальной услуги местной админист�
рации и организаций, участвующих в предостав�
лении муниципальной услуги.

Муниципальные служащие местной админист�
рации, а также сотрудники структурных подраз�
делений СПб ГУ «МФЦ», участвующие в предостав�
лении муниципальной услуги, информируют полу�
чателей муниципальной услуги о порядке запол�
нения реквизитов заявления.

Указанная информация может быть предос�
тавлена при личном или письменном обращении
получателя муниципальной услуги.

2.2.5. На информационных стендах, размещае�
мых в местах приема граждан, и на официальном
сайте муниципального образования муниципаль�
ный округ Адмиралтейский округ в сети Интернет
содержится следующая информация:

– наименование муниципальной услуги – ока�
зание натуральной помощи малообеспеченным
гражданам, находящимся в трудной жизненной
ситуации, нарушающей жизнедеятельность граж�
данина, которую он не может преодолеть само�
стоятельно, в виде обеспечения их топливом;

– перечень структурных подразделений и му�
ниципальных служащих местной администрации,
а также организаций, участвующих в предостав�
лении муниципальной услуги;

– график (режим) работы структурных подраз�
делений и муниципальных служащих местной ад�
министрации, а также организаций, осуществля�
ющих прием и консультации заявителей по воп�
росам предоставления муниципальной услуги;

– адреса местной администрации и организа�
ций, участвующих в предоставлении муниципаль�
ной услуги;

– контактная информация о структурных под�
разделениях и муниципальных служащих мест�
ной администрации, а также организациях, уча�
ствующих в предоставлении муниципальной ус�
луги;

– порядок предоставления муниципальной ус�
луги;

– перечень категорий граждан, имеющих пра�
во на получение муниципальной услуги;

– перечень документов, необходимых для по�
лучения муниципальной услуги;

– образец заполнения заявления на получе�
ние муниципальной услуги;

– основания для отказа в предоставлении му�
ниципальной услуги;

– порядок записи па прием к муниципальному
служащему, участвующему в предоставлении му�
ниципальной услуги.

Стенды (вывески), содержащие информацию о
графике (режиме) работы структурных подразде�
лений и муниципальных служащих местной адми�
нистрации размещаются при входе в помещения
местной администрации и в структурные подраз�
деления СПб ГУ «МФЦ».

2.2.6. За предоставлением муниципальной ус�
луги по оказанию натуральной помощи малообес�
печенным гражданам, находящимся в трудной
жизненной ситуации, нарушающей жизнедея�
тельность гражданина, которую он не может пре�
одолеть самостоятельно, в виде обеспечения их
топливом заявители обращаются в местную ад�
министрацию и в структурные подразделения СПб
ГУ «МФЦ».

2.3. Перечень документов, представляемых
заявителями для получения муниципальной ус�
луги, и порядок их представления:

2.3.1. При личном обращении граждан, имею�
щих право на получение муниципальной услуги,
представляются:

– паспорт либо иной документ, удостоверяю�
щий личность гражданина, имеющего право на
получение муниципальной услуги;

– иные необходимые документы.
2.3.2. При обращении представителя гражда�

нина, имеющего право на получение муници�
пальной услуги, дополнительно представляют�
ся:

– паспорт либо иной документ, удостоверяю�
щий личность представителя гражданина, имею�
щего право на получение муниципальной услуги;

– документы, подтверждающие полномочия
представителя.

2.4. Сроки предоставления муниципальной ус�
луги «Предоставление натуральной помощи ма�
лообеспеченным гражданам, находящимся в труд�
ной жизненной ситуации, нарушающей жизнеде�
ятельность гражданина, которую он не может
преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения
топливом":

2.4.1. Допустимые сроки предоставления муни�
ципальной услуги:

а) решение о предоставлении муниципальной
услуги должно быть принято в течение 15 дней со
дня обращения со всеми необходимыми докумен�
тами;

б) решение об отказе в предоставлении муни�
ципальной услуги должно быть принято в течение
15 дней со дня обращения со всеми необходимы�
ми документами.

2.4.2. Допустимые сроки прохождения отдель�
ных административных процедур:

– Регистрация входящих документов, направ�
ление Главе местной администрации (его замес�
тителю) – 1 день.

– Рассмотрение документов и направление
задания в структурное подразделение для ис�
полнения – 1 день.

– Проверка наличия обстоятельств, необходи�
мых для предоставления натуральной помощи в
виде обеспечения топливом, принятие решение о
предоставлении либо не предоставлении нату�
ральной помощи – 15 дней.

– Определение объема предоставляемого
твердого топлива; подготовка ответа о предос�
тавлении натуральной помощи; направление све�
дений о предоставлении топлива в структурное
подразделение, в чьи функциональные обязан�
ности входит осуществление закупок твердого
топлива – 5 дней.

– Заключение договора для приобретения
твердого топлива для оказания помощи заяви�
телю – 20 дней.

– Подготовка сообщения заявителю о сроках
и порядке получения твердого топлива – 1 день.

– Подписание сообщения заявителю – 1 день.
– Регистрация сообщения – 1 день.
– Выдача ответа заявителю (либо направле�

ние почтой) – день.
– Подготовка мотивированного ответа заяви�

телю с указанием причин, по которым ему отказа�
но в предоставлении натуральной помощи – 5
дней.

– Подписание ответа заявителю – 1 день.
– Регистрация ответа – 1 день.
– Выдача ответа заявителю (либо направле�

ние почтой) – 1 день

2.4.3. Допустимые сроки выдачи документов,
являющихся результатом предоставления муни�
ципальной услуги:

а) решение о предоставлении муниципальной
услуги должно быть направлено заявителям в
течение 15 дней со дня принятия указанного ре�
шения.

б) решение об отказе в предоставлении муни�
ципальной услуги должно быть направлено зая�
вителям в течение 15 дней со дня принятия ука�
занного решения.

2.4.4. Допустимые сроки ожидания в очереди
при подаче и получении документов заявителями

(при условии равномерного обращения заявите�
лей в течение приемного времени):

а) срок ожидания в очереди при подаче заяв�
ления и документов на предоставление муници�
пальной услуги не должен превышать 30 минут;

2.4.5. Средняя продолжительность приема
(приемов) заявителя муниципальным служащим
местной администрации (ответственным специа�
листом) составляет 25 минут.

2.4.6. Оснований для приостановления предос�
тавления муниципальной услуги нет.

2.5. Перечень оснований для отказа в предос�
тавлении муниципальной услуги:

а) непредставление заявителем документов,
указанных в п. 2.3.

б) предоставление заявления и документов
неуполномоченным лицом;

в) отсутствие у заявителя законных оснований
на предоставление муниципальной услуги, в слу�
чае несоответствия требованиям, изложенным в
пункте 1.5. настоящего Административного рег�
ламента;

г) недостоверность представленных заявите�
лем документов, указанных в п. 2.3.

2.6. Муниципальная услуга по оказанию нату�
ральной помощи малообеспеченным гражданам,
находящимся в трудной жизненной ситуации, на�
рушающей жизнедеятельность гражданина, ко�
торую он не может преодолеть самостоятельно, в
виде обеспечения их топливом предоставляется
на безвозмездной основе.

2.7. Оказание муниципальной услуги гражда�
нам может осуществляться муниципальными слу�
жащими местной администрации и работниками
учреждений, участвующих в предоставлении му�
ниципальной услуги, и (или) другими специалис�
тами, обладающими необходимыми знаниями,
опытом работы и привлекаемыми для предостав�
ления муниципальной услуги.

Местная администрация предусматривает воз�
можность обращения заявителей за получением
муниципальной услуги в СПб ГУ «МФЦ», в случае
если предоставление муниципальной услуги на
базе СПб ГУ «МФЦ» повышает качество и доступ�
ность муниципальной услуги для заявителя.

Предоставление муниципальной услуги на базе
СПб ГУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с
принципом «одного окна», посредством однократ�
ного обращения заявителя с соответствующим
запросом.

2.8. Муниципальные служащие местной адми�
нистрации и работники учреждений, участвующих
в предоставлении муниципальной услуги, при пре�
доставлении муниципальной услуги руководству�
ются положениями настоящего регламента.

2.9. Муниципальные служащие местной адми�
нистрации и работники учреждений, участвующих
в предоставлении муниципальной услуги, несут
персональную ответственность за исполнение ад�
министративных процедур и соблюдение сроков,
установленных настоящим регламентом.

2.10. Требования к организации предоставле�
ния муниципальной услуги.

График предоставления муниципальной услу�
ги формируется с учетом графика (режима) рабо�
ты местной администрации, который приведен в
пункте 2.2.1. настоящего Регламента или в соот�
ветствии с учетом графика работы территориаль�
ных подразделений СПб ГУ «МФЦ».

Время предоставления перерыва для отдыха и
питания служащих устанавливается правилами
внутреннего трудового распорядка местной ад�
министрации и территориальных подразделений
СПб ГУ «МФЦ». График работы может быть изме�
нен с учетом природно�климатических условий тер�
ритории, графика (режима) движения обществен�
ного транспорта.

Прием получателей муниципальной услуги мо�
жет проводиться с помощью системы электрон�
ного оповещения о предоставлении муниципаль�
ной услуги.

Муниципальный служащий местной админист�
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рации или сотрудник территориального подраз�
деления СПб ГУ «МФЦ», осуществляющий функ�
цию по предоставлению муниципальной услуги,
устно или письменно извещает граждан о дате и
времени предоставления муниципальной услуги.

Получатель муниципальной услуги в случае
невозможности получения муниципальной услу�
ги в предлагаемый срок своевременно уведом�
ляет муниципального служащего местной адми�
нистрации или сотрудника территориального под�
разделения СПб ГУ «МФЦ», осуществляющих фун�
кцию по предоставлению муниципальной услуги,
и согласовывает с ними предполагаемую дату пре�
доставления муниципальной услуги.

Справочные телефоны местной администрации
или учреждения, участвующего в предоставлении
муниципальной услуги приведены в пункте 2.2.1.
настоящего Регламента.

2.11. Требования к местам, предназначенным
для предоставления муниципальной услуги на
базе местной администрации.

2.11.1. Рабочие места специалистов, предос�
тавляющих муниципальную услугу, оборудуются
необходимой мебелью, персональными компью�
терами и другой оргтехникой, позволяющей орга�
низовать предоставление муниципальной услуги
в полном объеме.

2.11.2. В целях обеспечения конфиденциаль�
ности сведений о гражданах, Главой местной ад�
министрации и структурными подразделениями
местной администрации одновременно ведется
прием только одного гражданина, за исключени�
ем случаев коллективных обращений.

2.11.3. Места предоставления муниципальной
услуги должны быть оборудованы системами кон�
диционирования (охлаждения и нагревания) воз�
духа, средствами пожаротушения и оповещения о
возникновении чрезвычайной ситуации.

2.11.4. В помещениях для предоставления му�
ниципальной услуги на видном месте располага�
ются схемы размещения средств пожаротушения
и путей эвакуации.

2.11.5. В местах предоставления муниципаль�
ной услуги предусматривается оборудование до�
ступных мест общественного пользования (туа�
летов).

2.11.6. Вход в помещение, в котором распола�
гается местная администрация, оборудуется ин�
формационной табличкой (вывеской) «Местная
Администрация внутригородского муниципально�
го образования Санкт�Петербурга муниципаль�
ный округ Адмиралтейский округ».

2.11.7. Места получения информации о предос�
тавлении муниципальной услуги оборудуются ин�
формационными стендами, телефонной связью и
копировальной техникой.

2.11.8. Для ожидания гражданами приема, а
также для заполнения необходимых для предос�
тавления муниципальной услуги документов от�
водятся места, оборудованные стульями, стола�
ми (стойками) для возможности оформления до�
кументов, которые обеспечиваются писчей бума�
гой, ручками, бланками документов.

2.11.9. Вход и передвижение по помещениям, в
которых проводится прием граждан, не должны
создавать затруднений для лиц с ограниченными
возможностями.

2. 12. Требования к оборудованию мест предо�
ставления муниципальной услуги на базе терри�
ториальных подразделений СПб ГУ «МФЦ».

Помещения для предоставления муниципаль�
ной услуги размещаются на нижних этажах зда�
ний, оборудованных отдельным входом, или в от�
дельно стоящих зданиях. На территории, приле�
гающей к ним, оборудуются места для парковки
автотранспортных средств.

Вход и выход из помещения для предоставле�
ния муниципальной услуги оборудуются пандуса�
ми, расширенными проходами, позволяющими
обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов,
включая инвалидов, использующих кресла�коляс�
ки.

Вход и выход из помещения для предоставле�
ния муниципальной услуги оборудуются соответ�

ствующими указателями.
Прием получателей муниципальной услуги осу�

ществляется в залах обслуживания (информаци�
онных залах) или специально выделенных для
этих целей помещениях – местах предоставле�
ния муниципальной услуги. Помещения должны
быть снабжены соответствующими указателями.
Указатели должны быть четкими, заметными и
понятными для получателей муниципальной ус�
луги.

В помещениях для предоставления муници�
пальной услуги на видном месте располагаются
схемы размещения средств пожаротушения и пу�
тей эвакуации посетителей и работников.

Рабочие места служащих оснащаются настоль�
ными табличками с указанием фамилии, имени,
отчества и должности или служащие обеспечива�
ются личными нагрудными карточками (бейджа�
ми).

Помещение для предоставления муниципаль�
ной услуги обеспечивается необходимыми для
предоставления муниципальной услуги оборудо�
ванием (компьютерами, средствами электронно�
вычислительной техники, средствами связи,
включая сеть Интернет, оргтехникой, аудио– и
видеотехникой), канцелярскими принадлежнос�
тями, информационными и методическими мате�
риалами, наглядной информацией, стульями и сто�
лами, а также системами кондиционирования (ох�
лаждения и нагревания) воздуха, средствами по�
жаротушения и оповещения о возникновении
чрезвычайной ситуации.

В местах предоставления муниципальной ус�
луги предусматривается оборудование доступных
мест общего пользования (туалетов) и хранения
верхней одежды посетителей.

Рабочие места служащих оборудуются сред�
ствами сигнализации (стационарными «тревож�
ными кнопками» или переносными многофункци�
ональными брелоками�коммуникаторами).

Места нахождения местной администрации или
учреждений, участвующих в предоставлении му�
ниципальной услуги приведены в пункте 2.2.1. на�
стоящего Регламента и на официальном сайте
муниципального образования муниципальный
округ Адмиралтейский округ в сети Интернет.

2.13. Показатели доступности и качества муни�
ципальной услуги:

2.13.1. При рассмотрении обращения в мест�
ной администрации гражданин имеет право:

а) получать муниципальную услугу своевремен�
но и в соответствии с настоящим Административ�
ным регламентом предоставления муниципаль�
ной услуги;

б) получать полную, актуальную и достовер�
ную информацию о порядке предоставления му�
ниципальной услуги, в том числе в электронной
форме;

в) получать муниципальную услугу в электрон�
ной форме, если это не запрещено законом, а
также в иных формах, предусмотренных законо�
дательством Российской Федерации, по выбору
заявителя;

г) представлять дополнительные документы и
материалы либо обращаться с просьбой об их
истребовании, в том числе в электронной форме;

д) знакомиться с документами и материалами,
касающимися рассмотрения обращения, если это
не затрагивает права, свободы и законные инте�
ресы других лиц и если в указанных документах и
материалах не содержатся сведения, составляю�
щие государственную или иную охраняемую фе�
деральным законом тайну;

е) получать письменный ответ по существу по�
ставленных в обращении вопросов, уведомление
о переадресации письменного обращения в соот�
ветствующий орган или должностному лицу, в ком�
петенцию которых входит решение поставлен�
ных в обращении вопросов;

ж) обращаться с жалобой на принятое по обра�
щению решение или на действия (бездействие)
должностных лиц местной администрации в связи
с рассмотрением обращения в административ�
ном и (или) судебном порядке в соответствии с
законодательством Российской Федерации;

з) обращаться с заявлением о прекращении
рассмотрения обращения.

2.13.2 Специалист, ответственный за рассмот�
рение конкретного обращения:

а) обеспечивает объективное, всестороннее и
своевременное рассмотрение обращения, в слу�
чае необходимости – с участием гражданина, на�
правившего обращение;

б) запрашивает, в том числе в электронной
форме, необходимые для рассмотрения обраще�
ния документы и материалы в других государ�
ственных органах, органах местного самоуправ�
ления и у иных должностных лиц, за исключением
судов, органов дознания и органов предваритель�
ного следствия;

в) принимает меры, направленные на восста�
новление или защиту нарушенных прав, свобод и
законных интересов гражданина;

г) уведомляет гражданина о направлении его
обращения на рассмотрение в другой государ�
ственный орган, орган местного самоуправления
или иному должностному лицу в соответствии с их
компетенцией.

2.13.3. Основными требованиями к качеству
рассмотрения обращений в местной администра�
ции являются:

а) полнота ответов на все поставленные в об�
ращении вопросы и принятие необходимых мер в
соответствии с законодательством Российской
Федерации;

б) достоверность предоставляемой гражданам
информации о ходе рассмотрения обращения;

в) полнота информирования заявителей о ходе
рассмотрения обращения;

г) наглядность форм предоставляемой инфор�
мации об административных процедурах;

д). удобство и доступность получения гражда�
нами информации о порядке предоставления му�
ниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитываю�
щие особенности предоставления муниципаль�
ной услуги в электронной форме:

2.14.3. Обеспечение доступа граждан к сведе�
ниям о предоставляемой муниципальной услуге
на официальном сайте внутригородского муни�
ципального образования Санкт�Петербурга му�
ниципальный округ Адмиралтейский округ в ин�
формационно коммуникационной сети Интернет
(далее – официальный сайт): http://
admiralokrug.ru/, а также на едином портале го�
сударственных и муниципальных услуг.

2.14.4. Обеспечение доступности для копиро�
вания и заполнения гражданами в электронной
форме запроса и иных документов, необходимых
для получения муниципальной услуги.

2.14.5. Обеспечение возможности подачи граж�
данином письменного обращения и иных доку�
ментов, необходимых для получения муниципаль�
ной услуги, с использованием официального сай�
та, либо единого портала государственных и му�
ниципальных услуг.

2.14.6. Обеспечение возможности получения
гражданином сведений о ходе выполнения зап�
роса о предоставлении муниципальной услуги.

2.14.7. Обеспечение возможности получе�
ния гражданином с использованием офици�
ального сайта, единого портала государ�
ственных и муниципальных услуг результатов
предоставления муниципальной услуги в
электронной форме, за исключением случа�
ев, когда такое получение запрещено феде�
ральным законом.

Специалисты, участвующие в рассмотрении
обращений, обеспечивают обработку и хранение
персональных данных обратившихся в местную
администрацию граждан, в соответствии с зако�
нодательством Российской Федерации о персо�
нальных данных.

III. Административные процедурыIII. Административные процедурыIII. Административные процедурыIII. Административные процедурыIII. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной услуги вклю�
чает в себя следующие административные проце�
дуры:

– прием заявлений и проверку документов
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граждан;
– регистрацию документов в журнале регист�

рации;
– принятие решения или подготовка проекта

решения о предоставлении муниципальной услу�
ги;

– проверку и подтверждение (отклонение) при�
нятого решения;

– информирование гражданина об исполне�
нии муниципальной услуги (либо отказе в предо�
ставлении муниципальной услуги;

– контроль правомерности принятого реше�
ния;

– выдачу гражданину соответствующего доку�
мента – выписки, справки, договора и т.д. (в зави�
симости от муниципальной услуги);

– порядок обжалования действий (бездей�
ствия) должностных лиц и решений, принятых в
ходе исполнения муниципальной услуги.

Прием заявлений и проверкаПрием заявлений и проверкаПрием заявлений и проверкаПрием заявлений и проверкаПрием заявлений и проверка
представленных документовпредставленных документовпредставленных документовпредставленных документовпредставленных документов

3.2. Основанием для начала исполнения ад�
министративной процедуры по приему заявле�
ний и проверке документов является обраще�
ние заявителя в местную администрацию с со�
ответствующим заявлением (Приложение №
1).

3.3. Ответственным за выполнение данной
административной процедуры является муни�
ципальный служащий, который Распоряжени�
ем местной администрации делегирован на ис�
полнение процедур по предоставлению муни�
ципальной услуги по оказанию натуральной
помощи малообеспеченным гражданам, нахо�
дящимся в трудной жизненной ситуации, нару�
шающей жизнедеятельность гражданина, ко�
торую он не может преодолеть самостоятель�
но, в виде обеспечения их топливом (далее –
специалист).

3.4. Результатами выполнения данной проце�
дуры являются:

 проверка представленных заявителям заяв�
ления и документов, необходимых предоставле�
ния муниципальной услуги, в том числе докумен�
тов, удостоверяющих личность заявителя;

 прием документов от заявителей либо отказ в
приеме документов;

 формирование пакета документов для офор�
мления дела в случае принятия решения по пре�
доставлению муниципальной услуги.

3.5. Формирование пакета документов для
оформления дела в случае принятия положитель�
ного решения осуществляется в следующем по�
рядке:

 специалист устанавливает предмет обраще�
ния, проверяет документы, удостоверяющие лич�
ности заявителей, а также полномочия предста�
вителей;

 при приеме документов специалист осуществ�
ляет проверку представленных заявителями до�
кументов, а именно:

" наличие всех необходимых документов для
принятия решения по предоставлению гражда�
нам муниципальной услуги в соответствии с тре�
бованиями настоящего регламента;

" правильность указанных в заявлении данных
на их соответствие данным в представленных до�
кументах;

" отсутствие в заявлении и документах не удо�
стоверенных исправлений и серьезных повреж�
дений, наличие которых не позволяет однознач�
но толковать их содержание;

" при представлении заявителями оригинала
документа и незаверенной копии документа спе�
циалист сверяет копии с подлинником каждого
документа, заверяет каждую копию с расшиф�
ровкой фамилии, проставляя дату сверки копии и
оригинала документа, либо штампом «Копия вер�
на».

3.6. При отсутствии у заявителей необходимых
документов или при несоответствии представлен�
ных документов требованиям, указанным в на�

стоящем Административном регламенте, специа�
лист уведомляет заявителей о наличии выявлен�
ных обстоятельств, препятствующих приему пред�
ставленных документов. В этом случае специа�
лист объясняет заявителям суть выявленных не�
соответствий в представленных документах и
предлагает принять меры по их устранению, ука�
зывая действия и их последовательность, кото�
рые должны совершить заявители. По просьбе
заявителей специалист может указать перечень
действий в письменном виде.

Регистрация документовРегистрация документовРегистрация документовРегистрация документовРегистрация документов
в журнале регистрации заявлений и решенийв журнале регистрации заявлений и решенийв журнале регистрации заявлений и решенийв журнале регистрации заявлений и решенийв журнале регистрации заявлений и решений

о предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услуги

3.7. Основанием для начала исполнения адми�
нистративной процедуры по регистрации доку�
ментов в журнале регистрации является факт за�
вершения административной процедуры по при�
ему заявлений и проверке документов.

3.7.1. Получение документов от заявителя фик�
сируется в журнале регистрации.

3.7.2. Журнал регистрации должен содержать
следующие сведения:

– порядковый номер;
– дату обращения;
– фамилию, имя, отчество;
– адрес места жительства;
– дату вынесения решения о предоставлении

муниципальной услуги;
– примечание.
3.8. Журнал регистрации должен быть прону�

мерован, прошнурован, скреплен печатью, под�
писью Главы местной администрации. Нумера�
ция в журнале регистрации ведется ежегодно,
последовательно, начиная с первого номера со
сквозной нумерацией. Все исправления в журна�
ле регистрации должны быть оговорены надпи�
сью «Исправленному верить» и подтверждены
печатью.

3.9. Специалист формирует пакет документов
(включая заявление и документы, необходимые
для принятия решений о предоставлении муни�
ципальной услуги и последующего оформления
личного дела заявителя).

3.10. Время выполнения данной администра�
тивной процедуры составляет не более 10 минут.

Подготовка проекта решенияПодготовка проекта решенияПодготовка проекта решенияПодготовка проекта решенияПодготовка проекта решения
о предоставлениио предоставлениио предоставлениио предоставлениио предоставлении

муниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услуги

3.11. Основанием для начала исполнения ад�
министративной процедуры по предоставлению
муниципальной услуги является факт заверше�
ния административной процедуры по регистра�
ции документов в журнале.

3.12. Ответственными за выполнение данной
административной процедуры являются специа�
листы организационно�административного отде�
ла местной администрации.

3.13. Время выполнения данной процедуры
составляет не более 30 дней.

Результатами данной процедуры являются:
принятие решения о возможности или невозмож�
ности выполнения заявки.

3.14. При подготовке проекта решения по пре�
доставлению услуги специалист:

– проверяет данные заявителя и представ�
ленные им сведения;

– анализирует данные, представленные зая�
вителем, с целью определения прав заявителя
на получение муниципальной услуги в соответ�
ствии с действующими нормативными докумен�
тами.

3.15. В случае отказа в предоставлении муни�
ципальной услуги формирует отказное личное
дело, в которое включаются проект решения об
отказе в представлении заявителю муниципаль�
ной услуги.

3.16. Специалист, подготовивший проект ре�
шения, подписывает его и передает личное дело
заявителя на проверку и согласование лицу,
ответственному за данное направление рабо�
ты.

IV. Контроль правомерности принятых решенийIV. Контроль правомерности принятых решенийIV. Контроль правомерности принятых решенийIV. Контроль правомерности принятых решенийIV. Контроль правомерности принятых решений
о предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услуги

4.1. Основанием для исполнения администра�
тивной процедуры по контролю правомерности
принятых решений предоставления муниципаль�
ной услуги является выборочная проверка по пра�
вомерности принятых решений.

4.2. Ответственным за выполнение данной ад�
министративной процедуры является специалист,
назначенный Распоряжением местной админист�
рации.

4.3. Время выполнения процедуры по провер�
ке правомерности принятых решений составляет
не более 10 дней со дня начала плановой провер�
ки в соответствии с принятым графиком прове�
рок.

4.4. Результатами выполнения данной проце�
дуры являются:

– выявление неправомерно принятых решений
по предоставлению муниципальной услуги, и дру�
гих ошибок (нарушений) в работе специалистов
местной администрации или учреждения, участву�
ющего в предоставлении муниципальной услуги.

– рекомендации соответствующим специалис�
там местной администрации или специалистам
учреждения, участвующего в предоставлении му�
ниципальной услуги по устранению выявленных
неправомерно принятых решений и ошибок.

4.5. По результатам проверки составляется
соответствующая справка, в которой отражают�
ся:

– цель проверки;
– количество проверенных решений;
– количество выявленных ошибок (нарушений);
– данные по неправомерно принятым решени�

ям (Ф.И.О. получателя муниципальной услуги, №
личного дела, характер ошибки (нарушения);

– рекомендации и сроки по устранению выяв�
ленных ошибок (нарушений).

4.6. Специалист, назначенный Распоряжением
местной администрации, осуществляет контроль
над устранением специалистами, участвующими
в предоставлении муниципальной услуги, выяв�
ленных ошибок (нарушений).

В случае выявления, в ходе проверок, фактов
нарушения ответственными должностными лица�
ми обязанностей по соблюдению административ�
ных процедур, в том числе сроков осуществления
отдельных административных действий и / или
фактов принятия необоснованных решений, та�
кие должностные лица привлекаются к дисцип�
линарной и иной ответственности предусмотрен�
ной действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действий (бездей�V. Порядок обжалования действий (бездей�V. Порядок обжалования действий (бездей�V. Порядок обжалования действий (бездей�V. Порядок обжалования действий (бездей�
ствия) должностных лицствия) должностных лицствия) должностных лицствия) должностных лицствия) должностных лиц

и решений, принятых в ходеи решений, принятых в ходеи решений, принятых в ходеи решений, принятых в ходеи решений, принятых в ходе
предоставления муниципальной услуги.предоставления муниципальной услуги.предоставления муниципальной услуги.предоставления муниципальной услуги.предоставления муниципальной услуги.

Форма жалобы на действияФорма жалобы на действияФорма жалобы на действияФорма жалобы на действияФорма жалобы на действия
должностных лиц.должностных лиц.должностных лиц.должностных лиц.должностных лиц.

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют
право на обжалование действий (бездействия)
должностных лиц уполномоченной организации в
досудебном и судебном порядке.

5.2. Граждане, имеющие право на предостав�
ление муниципальной услуги, в соответствии с
настоящим регламентом вправе обжаловать в
досудебном порядке:

– отказ в приеме документов на оказание на�
туральной помощи малообеспеченным гражда�
нам, находящимся в трудной жизненной ситуа�
ции, нарушающей жизнедеятельность граждани�
на, которую он не может преодолеть самостоя�
тельно, в виде обеспечения топливом;

– отказ заявителю в предоставлении услуги
по оказанию натуральной помощи малообеспе�
ченным гражданам, находящимся в трудной жиз�
ненной ситуации, нарушающей жизнедеятель�
ность гражданина, которую он не может преодо�
леть самостоятельно, в виде обеспечения топли�
вом;

– отказ заявителю в предоставлении мотиви�
рованного решения по отказу в предоставлении
услуги;
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– необоснованное затягивание установленных
настоящим административным регламентом сро�
ков осуществления административных процедур,
а также другие действия (бездействие) и реше�
ния местной администрации;

5.3. Необоснованное затягивание установлен�
ных настоящим регламентом сроков осуществле�
ния административных процедур (оказания ус�
луг), а также другие действия (бездействие) и
решения должностных лиц местной администра�
ции или учреждения, участвующего в предостав�
лении муниципальной услуги могут быть обжало�
ваны гражданами на приеме у Главы местной ад�
министрации, а также в суде.

5.4. Жалобы могут быть поданы в устной или
письменной форме, а также в форме электронных
сообщений. Жалоба (претензия) может быть по�
дана заявителем, права которого нарушены, а
также по просьбе заявителя его представите�
лем, чьи полномочия удостоверены в установлен�
ном законом порядке.

Жалоба (претензия) может быть подана в те�
чение трех месяцев со дня, когда заявитель уз�
нал или должен был узнать о нарушении своих
прав.

5.5. В устной форме жалобы рассматриваются
по общему правилу в ходе личного приема граж�
дан Главой местной администрации.

5.6. В ходе личного приема гражданину может
быть отказано в дальнейшем рассмотрении жа�
лобы, если ему ранее был дан ответ по существу
поставленных в жалобе вопросов.

5.7. Письменная жалоба может быть подана в
ходе личного приема в соответствии с графиком

личного приема, либо направлена по почте, или
передана ответственному за работу с обращени�
ями граждан специалисту местной администра�
ции.

5.8. В письменной жалобе гражданин указыва�
ет:

– наименование органа, в который направля�
ется письменная жалоба,

– свою фамилию, имя, отчество (последнее –
при наличии),

– почтовый адрес, по которому должны быть
направлены ответ, уведомление о переадреса�
ции жалобы,

– суть жалобы, т.е. требования лица, подающе�
го жалобу, и основания, по которым заявитель
считает решение по соответствующему делу не�
правильным,

– ставит личную подпись и дату.
Жалоба (претензия) регистрируется в течение

10 минут по ее получении.
Заявителю вручается (в случае личного пред�

ставления жалобы) или направляется (в случае
письменного представления или представления
по электронной почте) заверенное уведомление
о регистрации претензии (жалобы) с указанием
времени и даты регистрации, а также лица, осу�
ществившего регистрацию.

В случае пропуска по уважительной причине
срока подачи жалобы этот срок по заявлению
лица, подающего жалобу, может быть восста�
новлен. Уважительной причиной могут считать�
ся, в частности, любые обстоятельства, затруд�
нившие получение информации об обжалован�

ных действиях (решениях) и их последствиях.
5.9. В случае необходимости в подтверждение

своих доводов гражданин прилагает к письмен�
ной жалобе документы и материалы либо их копии.

Для рассмотрения претензий заявителей фор�
мируется комиссия по рассмотрению жалоб на
предоставление муниципальных услуг (далее –
Комиссия).

5.10. По результатам рассмотрения жалобы на
действия (бездействие) и решения, осуществляе�
мые (принимаемые) в ходе предоставления муни�
ципальной услуги, Глава местной администрации:

а) признает правомерными действия (бездей�
ствие) и решения в ходе предоставления муници�
пальной услуги;

б) признает действия (бездействие) и реше�
ния неправомерными и определяет меры, кото�
рые должны быть приняты с целью устранения
допущенных нарушений.

Результатом рассмотрения жалобы может быть
полное, частичное удовлетворение заявленных
претензий либо отказ в их удовлетворении с обо�
снованием причин.

5.11. Каждый гражданин имеет право получить,
а местная администрация и её должностные лица
обязаны ему предоставить возможность озна�
комления с документами и материалами, непос�
редственно затрагивающими его права и свобо�
ды, если нет установленных федеральным зако�
ном ограничений на информацию, содержащуюся
в этих документах и материалах.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

 "Оказание натуральной помощи малообеспеченным гражданам,
находящимся в трудной жизненной ситуации,

нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может
преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом"

Заявление принято:
_____________________

(дата)

и зарегистрировано
под №  ______________

Главе местной Администрации МО Адмиралтейский округ

от Ф. ____________________________________________
   И. ___________________________________________
   О. ___________________________________________
Адрес места жительства (пребывания): индекс ______
_________________________________________________
тел. дом. ______________ тел. раб. __________________
паспорт: серия ________________ № ________________
кем выдан _______________________________________
дата выдачи ______________________________________
дата рождения заявителя__________________________
адрес и телефон фактического места проживания ____
 ________________________________________________

З А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И Е

Прошу ________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________

Дата "______" _____________20__ г. ____________________________________     Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы
гр. ____________________________________________________________________________________

Принял "______" ______________________ 20_____ г.        № _____________________________________

Подпись специалиста______________________________
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

 «Оказание 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 последовательности административных действийБлок схема последовательности административных действийБлок схема последовательности административных действийБлок схема последовательности административных действийБлок схема последовательности административных действий
при предоставлении муниципальной услугипри предоставлении муниципальной услугипри предоставлении муниципальной услугипри предоставлении муниципальной услугипри предоставлении муниципальной услуги

«Оказание натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации,«Оказание натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации,«Оказание натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации,«Оказание натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации,«Оказание натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации,
нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно,нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно,нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно,нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно,нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно,

в виде обеспечения их топливом»в виде обеспечения их топливом»в виде обеспечения их топливом»в виде обеспечения их топливом»в виде обеспечения их топливом»

Заявитель                   Подача заявления  и документовЗаявитель                   Подача заявления  и документовЗаявитель                   Подача заявления  и документовЗаявитель                   Подача заявления  и документовЗаявитель                   Подача заявления  и документов

ИсполнительИсполнительИсполнительИсполнительИсполнитель Вид работВид работВид работВид работВид работ Срок выполненияСрок выполненияСрок выполненияСрок выполненияСрок выполнения

Структурное подразделение местной администрации, Регистрация входящих документов, направление 1 день
уполномоченное производить прием и регистрацию Главе Местной администрации (его заместителю)
заявлений и обращений

Глава Местной администрации (заместитель) Рассмотрение документов и направление задания
в структурное подразделение для исполнения 1 день

Муниципальный служащий, в чьи должностные Проверка наличия обстоятельств, необходимых
обязанности входит рассмотрение заявлений для предоставления натуральной помощи в виде
об оказании помощи малообеспеченным гражданам обеспечения топливом.

Принятие решения о предоставлении либо
не предоставлении натуральной помощи 15 дней

предоставление                                        не предоставлениепредоставление                                        не предоставлениепредоставление                                        не предоставлениепредоставление                                        не предоставлениепредоставление                                        не предоставление

Муниципальный
служащий, в чьи
должностные
обязанности входит
рассмотрение
заявлений об
оказании помощи
малообеспеченным
гражданам

Определение объема предоставляемого
твердого топлива.
Подготовка ответа о предоставлении
натуральной помощи.
Направление сведений о предоставле�
нии топлива в структурное подразделе�
ние, в чьи функциональные обязанности
входит осуществление закупок твердого
топлива

5 дней Муниципальный
служащий, в чьи
должностные
обязанности входит
рассмотрение
заявлений об
оказании помощи
малообеспеченным
гражданам

Подготовка
мотивированного
ответа заявителю с
указанием причин,
по которым ему
отказано в
предоставлении
натуральной
помощи

5 дней

Муниципальный служащий, в чьи
должностные обязанности входит
осуществление закупок  твердого
топлива

Заключение договора для
приобретения твердого
топлива для оказания
помощи заявителю

20 дней Глава Местной
администрации

Подписание
ответа
заявителю

1 день

Муниципальный служащий, в чьи
должностные обязанности входит
осуществление закупок  твердого
топлива

Подготовка сообщения
заявителю о сроках и
порядке получения
твердого топлива

Структурное подразде�
ление, в чьи должност�
ные обязанности входит
регистрация ответов

Регистрация
ответа

1 день

Муниципальный
служащий, в чьи
должностные обязанно�
сти входит рассмотре�
ние заявлений об
оказании помощи
малообеспеченным
гражданам

Выдача ответа
заявителю
(либо
направление
почтой)

1 день

Глава Местной
администрации

Подписание
сообщения
заявителю

1 день

Структурное подразде�
ление, в чьи должност�
ные обязанности входит
регистрация ответов

Регистрация
сообщения

1 день

Муниципальный
служащий, в чьи
должностные обязанно�
сти входит осуществле�
ние закупок  твердого
топлива

Выдача ответа
заявителю
(либо
направление
почтой)

1 день
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 50ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 50ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 50ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 50ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 50

от 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 года

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услугиОб утверждении административного регламента предоставления муниципальной услугиОб утверждении административного регламента предоставления муниципальной услугиОб утверждении административного регламента предоставления муниципальной услугиОб утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, организуемыхПредоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, организуемыхПредоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, организуемыхПредоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, организуемыхПредоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, организуемых
органами местного самоуправления для жителей муниципального образованияорганами местного самоуправления для жителей муниципального образованияорганами местного самоуправления для жителей муниципального образованияорганами местного самоуправления для жителей муниципального образованияорганами местного самоуправления для жителей муниципального образования»»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210�ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных ус�
луг», в соответствии с Постановлением местной Администрации внутри�
городского муниципального образования муниципальный округ Адми�
ралтейский округ Санкт�Петербурга от 13 мая 2011 года № 40 «О поряд�
ке разработки и утверждения административных регламентов предос�
тавления муниципальных услуг местной администрацией внутригородс�
кого муниципального образования муниципальный округ Адмиралтейс�
кий округ Санкт�Петербурга», местная Администрация внутригородского
муниципального образования муниципальный округ Адмиралтейский
округ Санкт�Петербурга постановляетпостановляетпостановляетпостановляетпостановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления муници�
пальной услуги «Предоставление информации о времени и месте прове�
дения мероприятий, организуемых органами местного самоуправления

для жителей муниципального образования», согласно приложению №1
к настоящему Постановлению.

2. Направить настоящее Постановление в электронном виде в адрес
Администрации Адмиралтейского района Санкт�Петербурга для включе�
ния в реестр государственных и муниципальных услуг.

3. Опубликовать настоящее Постановление в ближайшем выпуске
газеты «Адмиралтейский вестник».

4. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официально�
го опубликования (обнародования).

5. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить
на Главу местной Администрации внутригородского муниципального
образования муниципального округа Адмиралтейский округ Санкт�Пе�
тербурга.

Глава местной АдминистрацииМО Адмиралтейский округГлава местной АдминистрацииМО Адмиралтейский округГлава местной АдминистрацииМО Адмиралтейский округГлава местной АдминистрацииМО Адмиралтейский округГлава местной АдминистрацииМО Адмиралтейский округ
А.А. НикитинА.А. НикитинА.А. НикитинА.А. НикитинА.А. Никитин

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Постановлению местной Администрации внутригородского муниципального образования

муниципальный округ Адмиралтейский округ Санкт�Петербурга
от 29 июня 2011 года № 50

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ВРЕМЕНИ И МЕСТЕ ПРОВЕДЕНИЯ МЕРОПРИЯТИЙ, ОРГАНИЗУЕМЫХ

ОРГАНАМИ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ДЛЯ ЖИТЕЛЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»
I. Общие положенияI. Общие положенияI. Общие положенияI. Общие положенияI. Общие положения

1.1. Административный регламент предостав�
ления муниципальной услуги «Предоставление
информации о времени и месте проведения ме�
роприятий, организуемых органами местного са�
моуправления для жителей муниципального об�
разования» (далее – муниципальная услуга) раз�
работан в целях повышения качества предостав�
ления и доступности муниципальной услуги, со�
здания комфортных условий для получателей му�
ниципальной услуги и определяет сроки и после�
довательность действий (административных про�
цедур) местной Администрации внутригородского
муниципального образования муниципальный
округ Адмиралтейский округ (далее – местная
администрация) в области предоставления граж�
данам данной муниципальной услуги.

1.2. Настоящий Административный регламент
предоставления муниципальной услуги осуществ�
ляется в соответствии со следующими норматив�
но�правовыми актами:

– Конституцией Российской Федерации (Собра�
ние законодательства Российской Федерации,
26.01.2009 г., № 4, ст. 445);

– Федеральным законом Российской Федера�
ции от 6 октября 2003 г. № 131�ФЗ «Об общих
принципах организации местного самоуправле�
ния в Российской Федерации» («Российская газе�
та» № 202, 08.10.2003 г.);

– Федеральным законом Российской Федера�
ции от 27 июля 2010 г. № 210�ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципаль�
ных услуг» (Собрание законодательства Российс�
кой Федерации, № 31, 02.08.2010, ст.4179);

– Федеральным законом от 22.10.2004 № 125�
ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»
(Собрание законодательства Российской Феде�
рации, 25.10 2004, № 43, ст. 4169);

– Федеральным законом от 02.05.2006 № 59�
ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граж�
дан Российской Федерации» (Собрание законо�
дательства Российской Федерации, 08.05.2006, №
19, ст. 2060);

– Правилами организации хранения, комплек�
тования, учета и использования документов Ар�
хивного фонда Российской Федерации и других
архивных документов в государственных и муни�
ципальных архивах, музеях и библиотеках, орга�
низациях Российской академии наук, утвержден�
ными приказом Министерства культуры и массо�
вых коммуникаций Российской Федерации от
18.01.2007 № 19 (Бюллетень нормативных актов
федеральных органов исполнительной власти,
14.05.2007, № 20);

– Законом Санкт�Петербурга от 23.09.2009 №
420�79 «Об организации местного самоуправле�
ния в Санкт�Петербурге» (ст. 10) («Санкт�Петер�
бургские ведомости», № 179, 24.09.2009);

– Законом Санкт�Петербурга от 24.02.2009 №

23�16 «Об архивном деле в Санкт�Петербурге»
(«Информационный бюллетень Администрации
Санкт�Петербурга», № 8, 09.03.2009);

– Уставом муниципального образования му�
ниципальный округ Адмиралтейский округ («Ад�
миралтейский Вестник» № 11 (187) за октябрь
2008 года);

– Постановлением местной Администрации
внутригородского муниципального образования
муниципальный округ Адмиралтейский округ от
13 мая 2011 года № 40 «О порядке разработки и
утверждения административных регламентов
предоставления муниципальных услуг местной
администрацией внутригородского муниципаль�
ного образования муниципальный округ Адми�
ралтейский округ Санкт�Петербурга».

1.3. Оказание муниципальной услуги осуществ�
ляется структурным подразделением местной
администрации, уполномоченным производить
прием и регистрацию заявлений и обращений и
профильными специалистами местной админист�
рации, а также сотрудниками структурных под�
разделений Санкт�Петербургского государствен�
ного учреждения «ГУ МФЦ» (далее – СПб ГУ
«МФЦ»).

1.4. Получателями муниципальной услуги яв�
ляются следующие категории граждан: юриди�
ческие и физические лица, индивидуальные пред�
приниматели (далее – заявители).

1.5. Заявителями, обращающимися за предос�
тавлением муниципальной услуги, могут быть
физические лица и/или юридические лица, ука�
занные в пункте 1.4. настоящего Административ�
ного регламента.

От имени заявителя (юридического лица) об�
ращения, заявления и запросы (далее – запрос)
могут подавать лица, действующие в соответствии
с законом, иными правовыми актами и учреди�
тельными документами, без доверенностей; пред�
ставители – в силу полномочий по доверенности
или договору. В предусмотренных законом случа�
ях от имени заявителя (юридического лица) мо�
гут действовать его участники (учредители).

От имени заявителя (физического лица или
индивидуального предпринимателя) обращения,
заявления и запросы (далее – запросы) могут
подавать сами граждане или их доверенные лица
с предъявлением доверенности, оформленной в
установленном порядке.

II. Требования к порядку предоставленияII. Требования к порядку предоставленияII. Требования к порядку предоставленияII. Требования к порядку предоставленияII. Требования к порядку предоставления
муниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услуги

2.1. Конечным результатом предоставления
муниципальной услуги является получение зая�
вителями информации о времени и месте прове�

дения мероприятий, организуемых органами ме�
стного самоуправления для жителей муниципаль�
ного образования (в устной форме или в пись�
менной форме в соответствии с Приложением №
2) либо мотивированный отказ от предоставле�
ния муниципальной услуги.

2.2. Порядок информирования о правилах пре�
доставления муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предос�
тавляется получателям муниципальной услуги
непосредственно в помещениях местной админи�
страции, а также с использованием средств теле�
фонной связи, электронного информирования,
вычислительной и электронной техники, посред�
ством размещения на официальных сайтах в сети
Интернет муниципального образования муници�
пальный округ Адмиралтейский округ и учрежде�
ний, участвующих в предоставлении муниципаль�
ной услуги, в средствах массовой информации,
издания информационных материалов (брошюр,
буклетов и т.д.).

2.2.1. Адреса, справочные телефоны для кон�
сультаций граждан и график работы местной ад�
министрации и организаций, участвующих в пре�
доставлении муниципальной услуги:

Местная администрация муниципального об�
разования муниципальный округ Адмиралтейс�
кий округ:

1) Адрес: 190000, СПб., ул. Декабристов, д.18;
2) Телефон/Факс: 312�31�83;
3) Электронная почта: admiralokrug@mail.ru;
4) Часы приема: Пн. – Чт. 9.30 – 18.00,
Пят. 9.30 – 17.00
(с 13.00 до 14.00 перерыв на обед).

Карта�схема месторасположения местной ад�
министрации и учреждений, участвующих в пре�
доставлении муниципальной услуги, содержится
на официальном сайте муниципального образо�
вания муниципальный округ Адмиралтейский ок�
руг в сети Интернет www.admiralokrug.ru.

Сведения о номерах телефонов для справок
местной администрации и учреждений, осуществ�
ляющих предоставления гражданам размещают�
ся на официальных сайтах местной администра�
ции и учреждений, участвующих в предоставле�
нии настоящей муниципальной услуги.

2.2.2. Консультация по процедуре предостав�
ления муниципальной услуги осуществляется
структурным подразделением местной админис�
трации, уполномоченным производить прием и
регистрацию заявлений и обращений:

– при личном обращении;
– по телефону 312�31�83;
– по электронной почте: admiralokrug@mail.ru

2.2.3. Консультация осуществляется по следу�
ющим вопросам:
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– перечень органов местного самоуправления
Санкт�Петербурга и организаций, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги;

– график (режим) работы органов местного
самоуправления Санкт�Петербурга и организа�
ций, участвующих в предоставлении муниципаль�
ной услуги и осуществляющих прием и консульта�
ции заявителей по вопросам предоставления
муниципальной услуги;

– адреса органов местного самоуправления
Санкт�Петербурга и организаций, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги;

– контактная информация об органах местно�
го самоуправления Санкт�Петербурга и органи�
зациях, участвующих в предоставлении муници�
пальной услуги;

– категории граждан, имеющие право на полу�
чение муниципальной услуги;

– перечень документов, необходимых для по�
лучения муниципальной услуги;

– срок принятия решения о предоставлении
муниципальной услуги;

– порядок обжалования действий (бездей�
ствия) должностных лиц, а также принимаемых
ими решений при предоставлении муниципаль�
ной услуги;

– порядок записи на прием к должностному
лицу;

2.2.4. Требования к форме и характеру взаимо�
действия должностных лиц с получателями муни�
ципальной услуги при ответе на телефонные звон�
ки, устные или письменные обращения:

– при ответах на телефонные звонки и устные
обращения специалист подробно и в корректной
форме информирует обратившихся граждан по
вопросу предоставления муниципальной услуги;

– ответ на телефонный звонок начинается с
информации о наименовании органа или органи�
зации, в которую позвонил гражданин, фамилии,
имени, отчестве и должности специалиста, при�
нявшего телефонный звонок;

– во время разговора специалист четко произ�
носит слова, избегает параллельных разговоров
с окружающими людьми и не прерывает разго�
вор по причине поступления звонка на другой
аппарат;

– специалист, осуществляющий устную консуль�
тацию, принимает все необходимые меры для от�
вета, в том числе и с привлечением других специ�
алистов;

– в случае, если специалист, к которому обра�
тился гражданин, не может ответить на данный
вопрос в настоящий момент, он предлагает граж�
данину назначить другое удобное для граждани�
на время для консультации;

– в конце консультации специалист кратко
подводит итог и перечисляет действия, которые
следует предпринять гражданину;

– ответ на письменное обращение дается в
простой, четкой, понятной форме с указанием
фамилии и инициалов, номера телефона специ�
алиста, оформившего ответ.

Информация о процедуре предоставления му�
ниципальной услуги сообщается при личном или
письменном обращении получателей муници�
пальной услуги, включая обращение по элект�
ронной почте, по номерам телефонов для спра�
вок, размещается на официальных сайтах, в сред�
ствах массовой информации, в раздаточных ин�
формационных материалах (брошюрах, буклетах
и т.п.), на информационных стендах местной ад�
министрации и структурных подразделений СПб
ГУ «МФЦ».

Информация о процедуре предоставления му�
ниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Информирование получателей муниципальной
услуги о порядке предоставления услуги осуще�
ствляется муниципальными служащими местной
администрации, а также сотрудниками структур�
ных подразделений СПб ГУ «МФЦ», участвующими
в предоставлении муниципальной услуги (при
личном обращении, по телефону или письменно,
включая электронную почту).

Письменные обращения получателей муници�
пальной услуги о порядке предоставления муни�
ципальной услуги, включая обращения, поступив�
шие по электронной почте, рассматриваются му�
ниципальными служащими местной администра�
ции, а также сотрудниками структурных подраз�
делений СПб ГУ «МФЦ», участвующими в предос�
тавлении муниципальной услуги, с учетом време�
ни подготовки ответа заявителю в срок, как пра�
вило, не превышающий 30 дней с момента регис�
трации обращения.

Информирование получателей муниципальной
услуги о порядке предоставления муниципальной
услуги может осуществляться с использованием
средств автоинформирования. При автоинформи�
ровании обеспечивается круглосуточное предос�
тавление справочной информации.

Раздаточные информационные материалы (на�
пример, брошюры, буклеты и т.п.) находятся в
помещениях, предназначенных для приема полу�
чателей муниципальной услуги, информационных

залах, залах обслуживания, иных местах предос�
тавления муниципальной услуги местной адми�
нистрации и организаций, участвующих в предос�
тавлении муниципальной услуги.

Муниципальные служащие местной админист�
рации, а также сотрудники структурных подраз�
делений СПб ГУ «МФЦ», участвующие в предос�
тавлении муниципальной услуги, информируют
получателей муниципальной услуги о порядке
заполнения реквизитов заявления.

Указанная информация может быть предос�
тавлена при личном или письменном обращении
получателя муниципальной услуги.

2.2.5. На информационных стендах, размещае�
мых в местах приема граждан, и на официальном
сайте муниципального образования муниципаль�
ный округ Адмиралтейский округ в сети Интернет
содержится следующая информация:

• наименование муниципальной услуги – пре�
доставление информации о времени и месте про�
ведения мероприятий, организуемых органами
местного самоуправления для жителей муници�
пального образования;

• перечень структурных подразделений и му�
ниципальных служащих местной администрации,
а также организаций, участвующих в предостав�
лении муниципальной услуги;

• график (режим) работы структурных подраз�
делений и муниципальных служащих местной ад�
министрации, а также организаций, осуществля�
ющих прием и консультации заявителей по воп�
росам предоставления муниципальной услуги;

• адреса местной администрации и организа�
ций, участвующих в предоставлении муниципаль�
ной услуги;

• контактная информация о структурных под�
разделениях и муниципальных служащих мест�
ной администрации, а также организациях, уча�
ствующих в предоставлении муниципальной ус�
луги;

• порядок предоставления муниципальной ус�
луги;

• перечень категорий граждан, имеющих пра�
во на получение муниципальной услуги;

• перечень документов, необходимых для по�
лучения муниципальной услуги;

• образец заполнения заявления на получе�
ние муниципальной услуги;

• основания для отказа в предоставлении му�
ниципальной услуги;

• порядок записи па прием к муниципальному
служащему, участвующему в предоставлении му�
ниципальной услуги.

Стенды (вывески), содержащие информацию о
графике (режиме) работы структурных подразде�
лений и муниципальных служащих местной адми�
нистрации размещаются при входе в помещения
местной администрации и в структурные подраз�
деления СПб ГУ «МФЦ».

2.2.6. За предоставлением муниципальной ус�
луги по предоставлению информации о времени
и месте проведения мероприятий, организуемых
органами местного самоуправления для жителей
муниципального образования заявители обра�
щаются в местную администрацию или в струк�
турные подразделения СПб ГУ «МФЦ».

2.2.7. Основанием для получения информации
о времени и месте проведения мероприятий,
организуемых органами местного самоуправле�
ния для жителей муниципального образования
является личное устное или письменное обраще�
ние (по форме, установленной в Приложении №1)
заявителей за предоставлением муниципальной
услуги.

2.2.8. Перечень оснований для отказа или при�
остановления в предоставлении муниципальной
услуги.

В предоставлении муниципальной услуги мо�
жет быть оказано в случае, если в письменном
обращении не указаны фамилия заявителя, на�
правившего обращение, и почтовый адрес, по
которому должен быть направлен ответ; если от�
вет по существу поставленного в обращении воп�
роса не может быть дан без разглашения сведе�
ний, составляющих государственную или иную
охраняемую федеральным законом тайну, зая�
вителю, направившему обращение, сообщается
о невозможности дать ответ по существу постав�
ленного в нем вопроса в связи с недопустимос�
тью разглашения указанных сведений; при полу�
чении письменного обращения, в котором содер�
жатся нецензурные либо оскорбительные выра�
жения, угрозы жизни, здоровью и имуществу дол�
жностного лица, а также членов его семьи, обра�
щение может быть оставлено без ответа по суще�
ству поставленных в нем вопросов с одновремен�
ным уведомлением гражданина, направившего
обращение, о недопустимости злоупотребления
правом; если в письменном обращении заявите�
ля содержится вопрос, на который ему много�
кратно давались письменные ответы по существу
в связи с ранее направляемыми обращениями, и
при этом в обращении не приводятся новые до�

воды или обстоятельства, может быть принято
решение о безосновательности очередного об�
ращения и прекращении переписки с заявите�
лем по данному вопросу при условии, что указан�
ное обращение и более ранние обращения на�
правлялись в один и тот же орган местного само�
управления, одно и то же учреждение или одному
и тому же должностному лицу, с уведомлением о
данном решении заявителя, направившего об�
ращение.

2.3. Для получения информации о времени и
месте проведения мероприятий, организуемых
органами местного самоуправления для жителей
муниципального образования в письменной фор�
ме необходимо предоставить обращение (зап�
рос) (в соответствии с Приложением № 1 к насто�
ящему Административному регламенту) в адрес
местной администрации или структурного подраз�
деления СПб ГУ «МФЦ».

2.4. Сроки предоставления муниципальной ус�
луги:

2.4.1. При письменном обращении заявителя о
проведении конкретного мероприятия установ�
лены следующие сроки предоставления услуги:

– прием и регистрация письменного обраще�
ния осуществляется в день поступления обраще�
ния, в случае поступления обращения в день,
предшествующий праздничным или выходным
дням, регистрация их может производиться в ра�
бочий день, следующий за праздничными или
выходными днями;

– направление письменного обращения на рас�
смотрение по подведомственности – до 2 рабочих
дней, за исключением случая, если текст письмен�
ного обращения не поддается прочтению;

– рассмотрение ответственным исполнителем
письменного обращения, принятие по нему ре�
шения и направление ответа – до 30 дней со дня
регистрации, в случае направления дополнитель�
ного запроса, связанного с рассмотрением обра�
щения, данный срок может быть продлен не бо�
лее чем на 30 дней с уведомлением гражданина,
направившего обращение, о продлении срока его
рассмотрения.

2.4.2. При личной беседе с исполнителем либо
при обращении по телефону услуга предоставля�
ется на момент обращения.

2.4.3. Перечень оснований для отказа в предо�
ставлении муниципальной услуги:

а) непредставление заявителем документов,
необходимых для оказания услуги;

б) предоставление заявления и документов
неуполномоченным лицом;

2.4.4. Допустимые сроки ожидания в очереди
при подаче и получении документов заявителя�
ми (при условии равномерного обращения зая�
вителей в течение приемного времени):

а) срок ожидания в очереди при подаче заяв�
ления и документов на предоставление муници�
пальной услуги не должен превышать 30 минут;

2.5. Оказание муниципальной услуги гражда�
нам может осуществляться муниципальными слу�
жащими местной администрации и работниками
учреждений, участвующих в предоставлении му�
ниципальной услуги, и (или) другими специалис�
тами, обладающими необходимыми знаниями,
опытом работы и привлекаемыми для предостав�
ления муниципальной услуги.

2.6. Муниципальные служащие местной адми�
нистрации и работники учреждений, участвующих
в предоставлении муниципальной услуги, при пре�
доставлении муниципальной услуги руководству�
ются положениями настоящего регламента.

2.7. Муниципальные служащие местной адми�
нистрации и работники учреждений, участвующих
в предоставлении муниципальной услуги, несут
персональную ответственность за исполнение
административных процедур и соблюдение сро�
ков, установленных настоящим регламентом.

2.8. Местная администрация предусматривает
возможность обращения заявителей за получе�
нием муниципальной услуги в СПб ГУ «МФЦ», в
случае если предоставление муниципальной ус�
луги на базе СПб ГУ «МФЦ» повышает качество и
доступность муниципальной услуги для заявите�
ля.

Предоставление муниципальной услуги на базе
СПб ГУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с
принципом «одного окна», посредством однократ�
ного обращения заявителя с соответствующим
запросом.

2.9. Требования к организации предоставле�
ния муниципальной услуги.

График предоставления муниципальной услу�
ги формируется с учетом графика (режима) рабо�
ты местной администрации, который приведен в
пункте 2.2.1. настоящего Регламента или в соот�
ветствии с учетом графика работы структурных
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подразделений СПб ГУ «МФЦ».
Время предоставления перерыва для отдыха и

питания служащих устанавливается правилами
внутреннего трудового распорядка местной ад�
министрации и структурных подразделений СПб
ГУ «МФЦ». График работы может быть изменен с
учетом природно�климатических условий терри�
тории, графика (режима) движения обществен�
ного транспорта.

Прием получателей муниципальной услуги мо�
жет проводиться с помощью системы электрон�
ного оповещения о предоставлении муниципаль�
ной услуги.

Муниципальный служащий местной админист�
рации или сотрудник территориального подраз�
деления СПб ГУ «МФЦ», осуществляющий функ�
цию по предоставлению муниципальной услуги,
устно или письменно извещает граждан о дате и
времени предоставления муниципальной услуги.

Получатель муниципальной услуги в случае
невозможности получения муниципальной услу�
ги в предлагаемый срок своевременно уведом�
ляет муниципального служащего местной адми�
нистрации или сотрудника территориального под�
разделения СПб ГУ «МФЦ», осуществляющих фун�
кцию по предоставлению муниципальной услуги,
и согласовывает с ними предполагаемую дату
предоставления муниципальной услуги.

Справочные телефоны местной администрации
или учреждения, участвующего в предоставлении
муниципальной услуги приведены в пункте 2.2.1.
настоящего Регламента.

2.10. Требования к местам, предназначенным
для предоставления муниципальной услуги на
базе местной администрации.

2.10.1. Рабочие места специалистов, предос�
тавляющих муниципальную услугу, оборудуются
необходимой мебелью, персональными компью�
терами и другой оргтехникой, позволяющей орга�
низовать предоставление муниципальной услуги
в полном объеме.

2.10.2. В целях обеспечения конфиденциаль�
ности сведений о гражданах, Главой местной ад�
министрации и структурными подразделениями
местной администрации одновременно ведется
прием только одного гражданина, за исключени�
ем случаев коллективных обращений.

2.10.3. Места предоставления муниципальной
услуги должны быть оборудованы системами кон�
диционирования (охлаждения и нагревания) воз�
духа, средствами пожаротушения и оповещения о
возникновении чрезвычайной ситуации.

2.10.4. В помещениях для предоставления му�
ниципальной услуги на видном месте располага�
ются схемы размещения средств пожаротушения
и путей эвакуации.

2.10.5. В местах предоставления муниципаль�
ной услуги предусматривается оборудование до�
ступных мест общественного пользования (туа�
летов).

2.10.6. Вход в помещение, в котором распола�
гается местная администрация, оборудуется ин�
формационной табличкой (вывеской) «Местная
Администрация внутригородского муниципально�
го образования Санкт�Петербурга муниципаль�
ный округ Адмиралтейский округ».

2.10.7. Места получения информации о предос�
тавлении муниципальной услуги оборудуются ин�
формационными стендами, телефонной связью и
копировальной техникой.

2.10.8. Для ожидания гражданами приема, а
также для заполнения необходимых для предос�
тавления муниципальной услуги документов от�
водятся места, оборудованные стульями, стола�
ми (стойками) для возможности оформления до�
кументов, которые обеспечиваются писчей бума�
гой, ручками, бланками документов.

2.10.9. Вход и передвижение по помещениям, в
которых проводится прием граждан, не должны
создавать затруднений для лиц с ограниченными
возможностями.

2. 11. Требования к оборудованию мест предо�
ставления муниципальной услуги на базе струк�
турных подразделений СПб ГУ «МФЦ».

Помещения для предоставления муниципаль�
ной услуги размещаются на нижних этажах зда�
ний, оборудованных отдельным входом, или в от�
дельно стоящих зданиях. На территории, приле�
гающей к ним, оборудуются места для парковки
автотранспортных средств.

Вход и выход из помещения для предоставле�
ния муниципальной услуги оборудуются пандуса�
ми, расширенными проходами, позволяющими
обеспечить беспрепятственный доступ инвали�
дов, включая инвалидов, использующих кресла�
коляски.

Вход и выход из помещения для предоставле�
ния муниципальной услуги оборудуются соответ�
ствующими указателями.

Прием получателей муниципальной услуги осу�
ществляется в залах обслуживания (информаци�
онных залах) или специально выделенных для
этих целей помещениях – местах предоставле�
ния муниципальной услуги. Помещения должны

быть снабжены соответствующими указателями.
Указатели должны быть четкими, заметными и
понятными для получателей муниципальной ус�
луги.

В помещениях для предоставления муници�
пальной услуги на видном месте располагаются
схемы размещения средств пожаротушения и пу�
тей эвакуации посетителей и работников.

Рабочие места служащих оснащаются настоль�
ными табличками с указанием фамилии, имени,
отчества и должности или служащие обеспечива�
ются личными нагрудными карточками (бейджа�
ми).

Помещение для предоставления муниципаль�
ной услуги обеспечивается необходимыми для
предоставления муниципальной услуги оборудо�
ванием (компьютерами, средствами электронно�
вычислительной техники, средствами связи,
включая сеть Интернет, оргтехникой, аудио– и
видеотехникой), канцелярскими принадлежнос�
тями, информационными и методическими мате�
риалами, наглядной информацией, стульями и
столами, а также системами кондиционирования
(охлаждения и нагревания) воздуха, средствами
пожаротушения и оповещения о возникновении
чрезвычайной ситуации.

В местах предоставления муниципальной ус�
луги предусматривается оборудование доступных
мест общего пользования (туалетов) и хранения
верхней одежды посетителей.

Рабочие места служащих оборудуются сред�
ствами сигнализации (стационарными «тревож�
ными кнопками» или переносными многофункци�
ональными брелоками�коммуникаторами).

Места нахождения местной администрации или
учреждений, участвующих в предоставлении муни�
ципальной услуги приведены в пункте 2.2.1. насто�
ящего Регламента и на официальном сайте муни�
ципального образования муниципальный округ
Адмиралтейский округ в сети Интернет.

2.12. Показатели доступности и качества муни�
ципальной услуги:

2.12.1. При рассмотрении обращения в мест�
ной администрации гражданин имеет право:

а) получать муниципальную услугу своевремен�
но и в соответствии с настоящим Административ�
ным регламентом предоставления муниципаль�
ной услуги;

б) получать полную, актуальную и достовер�
ную информацию о порядке предоставления му�
ниципальной услуги, в том числе в электронной
форме;

в) получать муниципальную услугу в электрон�
ной форме, если это не запрещено законом, а
также в иных формах, предусмотренных законо�
дательством Российской Федерации, по выбору
заявителя;

г) представлять дополнительные документы и
материалы либо обращаться с просьбой об их ис�
требовании, в том числе в электронной форме;

д) знакомиться с документами и материалами,
касающимися рассмотрения обращения, если это
не затрагивает права, свободы и законные инте�
ресы других лиц и если в указанных документах и
материалах не содержатся сведения, составляю�
щие государственную или иную охраняемую фе�
деральным законом тайну;

е) получать письменный ответ по существу по�
ставленных в обращении вопросов, уведомление
о переадресации письменного обращения в со�
ответствующий орган или должностному лицу, в
компетенцию которых входит решение постав�
ленных в обращении вопросов;

ж) обращаться с жалобой на принятое по обра�
щению решение или на действия (бездействие)
должностных лиц местной администрации в свя�
зи с рассмотрением обращения в административ�
ном и (или) судебном порядке в соответствии с
законодательством Российской Федерации;

з) обращаться с заявлением о прекращении
рассмотрения обращения.

2.12.2. Специалист, ответственный за рассмот�
рение конкретного обращения:

а). обеспечивает объективное, всестороннее и
своевременное рассмотрение обращения, в слу�
чае необходимости – с участием гражданина, на�
правившего обращение;

б). запрашивает, в том числе в электронной
форме, необходимые для рассмотрения обраще�
ния документы и материалы в других государ�
ственных органах, органах местного самоуправ�
ления и у иных должностных лиц, за исключением
судов, органов дознания и органов предвари�
тельного следствия;

в). принимает меры, направленные на восста�
новление или защиту нарушенных прав, свобод и
законных интересов гражданина;

г). уведомляет гражданина о направлении его
обращения на рассмотрение в другой государ�
ственный орган, орган местного самоуправления
или иному должностному лицу в соответствии с их
компетенцией.

2.12.3. Основными требованиями к качеству
рассмотрения обращений в местной администра�
ции являются:

а) полнота ответов на все поставленные в об�
ращении вопросы и принятие необходимых мер в
соответствии с законодательством Российской
Федерации;

б) достоверность предоставляемой гражданам
информации о ходе рассмотрения обращения;

в) полнота информирования заявителей о ходе
рассмотрения обращения;

г) наглядность форм предоставляемой инфор�
мации об административных процедурах;

д) удобство и доступность получения гражда�
нами информации о порядке предоставления му�
ниципальной услуги.

2.13. Иные требования, в том числе учитываю�
щие особенности предоставления муниципаль�
ной услуги в электронной форме:

2.13.1. Обеспечение доступа граждан к сведе�
ниям о предоставляемой муниципальной услуге
на официальном сайте внутригородского муни�
ципального образования Санкт�Петербурга му�
ниципальный округ Адмиралтейский округ в ин�
формационно коммуникационной сети Интернет
(далее – официальный сайт): http://
admiralokrug.ru/, а также на едином портале го�
сударственных и муниципальных услуг.

2.13.2. Обеспечение доступности для копиро�
вания и заполнения гражданами в электронной
форме запроса и иных документов, необходимых
для получения муниципальной услуги.

2.13.3. Обеспечение возможности подачи граж�
данином письменного обращения и иных доку�
ментов, необходимых для получения муниципаль�
ной услуги, с использованием официального сай�
та, либо единого портала государственных и му�
ниципальных услуг.

2.13.4. Обеспечение возможности получения
гражданином сведений о ходе выполнения зап�
роса о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.5. Обеспечение возможности получения
гражданином с использованием официального
сайта, единого портала государственных и муни�
ципальных услуг результатов предоставления
муниципальной услуги в электронной форме, за
исключением случаев, когда такое получение
запрещено федеральным законом.

Специалисты, участвующие в рассмотрении
обращений, обеспечивают обработку и хранение
персональных данных обратившихся в местную
администрацию граждан, в соответствии с зако�
нодательством Российской Федерации о персо�
нальных данных.

III. Административные процедурыIII. Административные процедурыIII. Административные процедурыIII. Административные процедурыIII. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной услуги вклю�
чает в себя следующие административные про�
цедуры:

– прием обращений и проверку документов
граждан;

– регистрацию документов в журнале регист�
рации;

– принятие решения или подготовка проекта
решения о предоставлении муниципальной услу�
ги;

– проверку и подтверждение (отклонение) при�
нятого решения;

– информирование гражданина об исполне�
нии муниципальной услуги (либо отказе в предо�
ставлении муниципальной услуги;

– контроль правомерности принятого реше�
ния;

– выдачу гражданину соответствующего доку�
мента – выписки, справки, договора и т.д. (в зави�
симости от муниципальной услуги);

– порядок обжалования действий (бездей�
ствия) должностных лиц и решений, принятых в
ходе исполнения муниципальной услуги.

Прием обращений и проверкаПрием обращений и проверкаПрием обращений и проверкаПрием обращений и проверкаПрием обращений и проверка
представленных документовпредставленных документовпредставленных документовпредставленных документовпредставленных документов

3.2. Основанием для начала исполнения адми�
нистративной процедуры по приему заявлений и
проверке документов является поступление об�
ращения заявителя в местную администрацию.

3.3. Ответственным за выполнение данной ад�
министративной процедуры является муници�
пальный служащий, который Распоряжением ме�
стной администрации делегирован на исполне�
ние процедур по предоставлению муниципаль�
ной услуги по предоставлению информации о вре�
мени и месте проведения мероприятий, органи�
зуемых органами местного самоуправления для
жителей муниципального образования (далее –
специалист).

3.4. Результатами выполнения данной проце�
дуры являются:

 проверка представленных заявителям обра�
щения и документов, необходимых предоставле�
ния муниципальной услуги, в том числе докумен�
тов, удостоверяющих личность заявителя;

 прием документов от заявителей либо отказ в
приеме документов;

 формирование пакета документов для офор�
мления дела в случае принятия решения по пре�
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доставлению муниципальной услуги.

3.5. Формирование пакета документов для
оформления дела в случае принятия положитель�
ного решения осуществляется в следующем по�
рядке:

 специалист устанавливает предмет обраще�
ния, проверяет документы, удостоверяющие лич�
ности заявителей, а также полномочия предста�
вителей;

 при приеме документов специалист осуществ�
ляет проверку представленных заявителями до�
кументов, а именно:

• наличие всех необходимых документов для
принятия решения по предоставлению гражда�
нам муниципальной услуги в соответствии с тре�
бованиями настоящего регламента;

•  правильность указанных в заявлении дан�
ных на их соответствие данным в представленных
документах;

• отсутствие в заявлении и документах не удо�
стоверенных исправлений и серьезных повреж�
дений, наличие которых не позволяет однознач�
но толковать их содержание;

• при представлении заявителями оригинала
документа и незаверенной копии документа спе�
циалист сверяет копии с подлинником каждого
документа, заверяет каждую копию с расшиф�
ровкой фамилии, проставляя дату сверки копии и
оригинала документа, либо штампом «Копия вер�
на».

3.6. При отсутствии у заявителей необходимых
документов или при несоответствии представлен�
ных документов требованиям, указанным в насто�
ящем Административном регламенте, специалист
уведомляет заявителей о наличии выявленных
обстоятельств, препятствующих приему представ�
ленных документов. В этом случае специалист
объясняет заявителям суть выявленных несоот�
ветствий в представленных документах и предла�
гает принять меры по их устранению, указывая
действия и их последовательность, которые долж�
ны совершить заявители. По просьбе заявителей
специалист может указать перечень действий в
письменном виде.

Регистрация документов в журналеРегистрация документов в журналеРегистрация документов в журналеРегистрация документов в журналеРегистрация документов в журнале
регистрации заявлений и решенийрегистрации заявлений и решенийрегистрации заявлений и решенийрегистрации заявлений и решенийрегистрации заявлений и решений

о предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услуги

3.7. Основанием для начала исполнения ад�
министративной процедуры по регистрации
документов в журнале регистрации является
факт завершения административной процеду�
ры по приему обращений и проверке докумен�
тов.

3.7.1. Получение документов от заявителя фик�
сируется в журнале регистрации.

3.7.2. Журнал регистрации должен содержать
следующие сведения:

– порядковый номер;
– дату обращения;
– фамилию, имя, отчество;
– адрес места жительства;
– дату вынесения решения о предоставлении

муниципальной услуги;
– примечание.

3.8. Журнал регистрации должен быть прону�
мерован, прошнурован, скреплен печатью, под�
писью Главы местной администрации. Нумера�
ция в журнале регистрации ведется ежегодно,
последовательно, начиная с первого номера со
сквозной нумерацией. Все исправления в жур�
нале регистрации должны быть оговорены над�
писью «Исправленному верить» и подтверждены
печатью.

3.9. Специалист формирует пакет документов
(включая обращение и документы, необходимые
для принятия решений о предоставлении муни�
ципальной услуги и последующего оформления
личного дела заявителя).

3.10. Время выполнения данной администра�
тивной процедуры составляет не более 10 минут.

Подготовка проекта решенияПодготовка проекта решенияПодготовка проекта решенияПодготовка проекта решенияПодготовка проекта решения
о предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услуги

3.11. Основанием для начала исполнения ад�
министративной процедуры по предоставлению
муниципальной услуги является факт заверше�
ния административной процедуры по регистра�
ции документов в журнале.

3.12. Ответственными за выполнение данной
административной процедуры являются специа�
листы организационно�административного отде�
ла местной администрации.

3.13. Время выполнения данной процедуры
составляет не более 5 дней.

Результатами данной процедуры являются:
принятие решения о возможности исполнения
запроса.

3.14. При подготовке проекта решения по пре�
доставлению услуги специалист:

 проверяет данные заявителя и представлен�
ные им сведения;

 анализирует данные, представленные заяви�
телем, с целью определения прав заявителя на
получение муниципальной услуги в соответствии с
действующими нормативными документами.

3.15. В случае отказа в предоставлении муни�
ципальной услуги формирует отказное дело, в
которое включаются проект решения об отказе
в представлении заявителю муниципальной ус�
луги.

3.16. Специалист, подготовивший проект ре�
шения, подписывает его и передает дело заяви�
теля на проверку и согласование лицу, ответ�
ственному за данное направление работы.

IV. Контроль правомерностиIV. Контроль правомерностиIV. Контроль правомерностиIV. Контроль правомерностиIV. Контроль правомерности
принятых решенийпринятых решенийпринятых решенийпринятых решенийпринятых решений

о предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услуги

4.1. Основанием для исполнения администра�
тивной процедуры по контролю правомерности
принятых решений предоставления муниципаль�
ной услуги является выборочная проверка по
правомерности принятых решений.

4.2. Ответственным за выполнение данной ад�
министративной процедуры является специалист,
назначенный Распоряжением местной админист�
рации.

4.3. Время выполнения процедуры по провер�
ке правомерности принятых решений составляет
не более 10 дней со дня начала плановой провер�
ки в соответствии с принятым графиком прове�
рок.

4.4. Результатами выполнения данной проце�
дуры являются:

– выявление неправомерно принятых реше�
ний по предоставлению муниципальной услуги, и
других ошибок (нарушений) в работе специалис�
тов местной администрации или учреждения, уча�
ствующего в предоставлении муниципальной ус�
луги.

– рекомендации соответствующим специалис�
там местной администрации или специалистам
учреждения, участвующего в предоставлении му�
ниципальной услуги по устранению выявленных
неправомерно принятых решений и ошибок.

4.5. По результатам проверки составляется
соответствующая справка, в которой отражают�
ся:

– цель проверки;
– количество проверенных решений;
– количество выявленных ошибок (нарушений);
– данные по неправомерно принятым решени�

ям (Ф.И.О. получателя муниципальной услуги, №
личного дела, характер ошибки (нарушения);

– рекомендации и сроки по устранению выяв�
ленных ошибок (нарушений).

4.6. Специалист, назначенный Распоряжением
местной администрации, осуществляет контроль
над устранением специалистами, участвующими
в предоставлении муниципальной услуги, выяв�
ленных ошибок (нарушений).

В случае выявления, в ходе проверок, фактов
нарушения ответственными должностными лица�
ми обязанностей по соблюдению административ�
ных процедур, в том числе сроков осуществления
отдельных административных действий и / или
фактов принятия необоснованных решений, та�
кие должностные лица привлекаются к дисципли�
нарной и иной ответственности предусмотренной
действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действийV. Порядок обжалования действийV. Порядок обжалования действийV. Порядок обжалования действийV. Порядок обжалования действий
(бездействия) должностных лиц и решений,(бездействия) должностных лиц и решений,(бездействия) должностных лиц и решений,(бездействия) должностных лиц и решений,(бездействия) должностных лиц и решений,

принятых в ходе исполненияпринятых в ходе исполненияпринятых в ходе исполненияпринятых в ходе исполненияпринятых в ходе исполнения
муниципальной услуги.муниципальной услуги.муниципальной услуги.муниципальной услуги.муниципальной услуги.

Форма жалобы на действия должностных лиц.Форма жалобы на действия должностных лиц.Форма жалобы на действия должностных лиц.Форма жалобы на действия должностных лиц.Форма жалобы на действия должностных лиц.

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют
право на обжалование действий (бездействия)
должностных лиц уполномоченной организации в
досудебном и судебном порядке.

5.2. Граждане, имеющие право на предостав�
ление муниципальной услуги, в соответствии с
настоящим регламентом вправе обжаловать в
досудебном порядке:

– отказ в приеме документов для выдачи архи�
вных справок, выписок, копий архивных докумен�
тов;

– отказ заявителю в предоставлении услуги
по выдачи архивных справок, выписок, копий ар�
хивных документов;

– необоснованное затягивание установленных
настоящим административным регламентом сро�
ков осуществления административных процедур,
а также другие действия (бездействие) и реше�

ния органов местного самоуправления;

5.3. Необоснованное затягивание установлен�
ных настоящим регламентом сроков осуществле�
ния административных процедур (оказания ус�
луг), а также другие действия (бездействие) и
решения должностных лиц местной администра�
ции или учреждения, участвующего в предостав�
лении муниципальной услуги могут быть обжало�
ваны гражданами на приеме у Главы местной ад�
министрации, а также в суде.

5.4. Жалобы могут быть поданы в устной или
письменной форме, а также в форме электрон�
ных сообщений. Жалоба (претензия) может быть
подана заявителем, права которого нарушены, а
также по просьбе заявителя его представите�
лем, чьи полномочия удостоверены в установлен�
ном законом порядке.

Жалоба (претензия) может быть подана в те�
чение трех месяцев со дня, когда заявитель уз�
нал или должен был узнать о нарушении своих
прав.

5.5. В устной форме жалобы рассматриваются
по общему правилу в ходе личного приема граж�
дан Главой местной администрации.

5.6. В ходе личного приема гражданину может
быть отказано в дальнейшем рассмотрении жа�
лобы, если ему ранее был дан ответ по существу
поставленных в жалобе вопросов.

5.7. Письменная жалоба может быть подана в
ходе личного приема в соответствии с графиком
личного приема, либо направлена по почте, или
передана ответственному за работу с обращени�
ями граждан специалисту местной администра�
ции.

5.8. В письменной жалобе гражданин указыва�
ет:

– наименование органа, в который направля�
ется письменная жалоба,

– свою фамилию, имя, отчество (последнее –
при наличии),

– почтовый адрес, по которому должны быть
направлены ответ, уведомление о переадреса�
ции жалобы,

– суть жалобы, т.е. требования лица, подающе�
го жалобу, и основания, по которым заявитель
считает решение по соответствующему делу не�
правильным,

– ставит личную подпись и дату.
Жалоба (претензия) регистрируется в течение

10 минут по ее получении.
Заявителю вручается (в случае личного пред�

ставления жалобы) или направляется (в случае
письменного представления или представления
по электронной почте) заверенное уведомление
о регистрации претензии (жалобы) с указанием
времени и даты регистрации, а также лица, осу�
ществившего регистрацию.

В случае пропуска по уважительной причине
срока подачи жалобы этот срок по заявлению
лица, подающего жалобу, может быть восста�
новлен. Уважительной причиной могут считать�
ся, в частности, любые обстоятельства, зат�
руднившие получение информации об обжало�
ванных действиях (решениях) и их последстви�
ях.

5.9. В случае необходимости в подтверждение
своих доводов гражданин прилагает к письмен�
ной жалобе документы и материалы либо их ко�
пии.

Для рассмотрения претензий заявителей фор�
мируется комиссия по рассмотрению жалоб на
предоставление муниципальных услуг (далее –
Комиссия).

5.10. По результатам рассмотрения жалобы на
действия (бездействие) и решения, осуществля�
емые (принимаемые) в ходе предоставления му�
ниципальной услуги, Глава местной администра�
ции:

а) признает правомерными действия (бездей�
ствие) и решения в ходе предоставления муници�
пальной услуги;

б) признает действия (бездействие) и реше�
ния неправомерными и определяет меры, кото�
рые должны быть приняты с целью устранения
допущенных нарушений.

Результатом рассмотрения жалобы может быть
полное, частичное удовлетворение заявленных
претензий либо отказ в их удовлетворении с обо�
снованием причин.

5.11. Каждый гражданин имеет право полу�
чить, а местная администрация и её должност�
ные лица обязаны ему предоставить возмож�
ность ознакомления с документами и материа�
лами, непосредственно затрагивающими его
права и свободы, если нет установленных феде�
ральным законом ограничений на информацию,
содержащуюся в этих документах и материа�
лах.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий,
организуемых органами местного самоуправления для жителей муниципального образования»

__________________________________________________________
(наименование учреждения,

__________________________________________________________
 либо Ф.И.О. соответствующего специалиста учреждения,

__________________________________________________________
либо должность соответствующего специалиста)

от ________________________________________________________
(Ф.И.О.  для физических лиц,   наименование,

организационно�правовая форма, для юридических лиц)
__________________________________________________________

почтовый (электронный) адрес
 (контактный телефон при наличии, телефон факса):

З А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить информацию о времени и месте проведения мероприятий организуемых органами местного
самоуправления  для жителей муниципального образования в области _________________________________________

                                                                     (указывается о каких мероприятиях
___________________________________________________________________________________________________________

необходимо представить информацию культурные, досуговые, спортивные и т.д.)

проводимых на территории муниципального образования муниципальный округ Адмиралтейский округ в период с ________

Информацию прошу предоставить ________________________________________________________________________
(указать форму предоставления информации: лично, по почте,  факсом, по электронной почте и т.д.)

_________________ / _______________

Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий,
организуемых органами местного самоуправления для жителей муниципального образования»

БЛОК�СХЕМАБЛОК�СХЕМАБЛОК�СХЕМАБЛОК�СХЕМАБЛОК�СХЕМА
последовательности административных при предоставлении муниципальной услугипоследовательности административных при предоставлении муниципальной услугипоследовательности административных при предоставлении муниципальной услугипоследовательности административных при предоставлении муниципальной услугипоследовательности административных при предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий,Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий,Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий,Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий,Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий,
организуемых органами местного самоуправления для жителей муниципального образованияорганизуемых органами местного самоуправления для жителей муниципального образованияорганизуемых органами местного самоуправления для жителей муниципального образованияорганизуемых органами местного самоуправления для жителей муниципального образованияорганизуемых органами местного самоуправления для жителей муниципального образования»

Получение жителями информации о времени и месте проведения мероприятий,
организуемых органами местного самоуправления для жителей муниципального образования

Письменно
(по почте, электронной почте)

Личная беседа с исполнителем.
Обращение по телефону

Информирование неопределенного
круга лиц (без запроса)

Поступление заявления
(запроса)

Услуга предоставляется
в момент обращения

Размещение информации
в сети Интернет

Размещение информации
в СМИ,

на информационных
и рекламных щитах

(афишах),
баннерахРегистрация заявления

(запроса)
(не более 3 минут)

Рассмотрение заявления
(запроса)

Подготовка и направление
заявителю ответа на заявление

(запрос) в срок
не более 30 дней

Письменное уведомление заявителя
об отказе в предоставлении муниципальной

услуги, предусмотренное
п. 3.15 административного регламента

• ежеквартальное
опубликование плана
проведения основных
запланированных
мероприятий;
• опубликование пресс�
релизов о проведении
основных запланиро�
ванных мероприятий

Опубликование информации
не позднее, чем за 10 дней

до предполагаемой даты
проведения мероприятия
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 к Постановлению
местной Администрации внутригородского муниципального образования

муниципальный округ Адмиралтейский округ Санкт�Петербурга
от 29 июня 2011 года № 51

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ КОНСУЛЬТАЦИЙ ЖИТЕЛЯМ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПО ВОПРОСАМ

СОЗДАНИЯ ТОВАРИЩЕСТВ СОБСТВЕННИКОВ ЖИЛЬЯ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 51ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 51ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 51ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 51ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 51

Санкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�Петербург
от 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 года

«Об утверждении административного регламентаОб утверждении административного регламентаОб утверждении административного регламентаОб утверждении административного регламентаОб утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги предоставления муниципальной услуги предоставления муниципальной услуги предоставления муниципальной услуги предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультаций жителям муниципальногоПредоставление консультаций жителям муниципальногоПредоставление консультаций жителям муниципальногоПредоставление консультаций жителям муниципальногоПредоставление консультаций жителям муниципального
образования по вопросам создания товариществ собственников жильяобразования по вопросам создания товариществ собственников жильяобразования по вопросам создания товариществ собственников жильяобразования по вопросам создания товариществ собственников жильяобразования по вопросам создания товариществ собственников жилья»»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010
№ 210�ФЗ «Об организации предоставления государствен�
ных и муниципальных услуг», в соответствии с Постановле�
нием местной Администрации внутригородского муниципаль�
ного образования муниципальный округ Адмиралтейский
округ Санкт�Петербурга от 13 мая 2011 года № 40
«О порядке разработки и утверждения административных
регламентов предоставления муниципальных услуг мест�
ной администрацией внутригородского муниципального
образования муниципальный округ Адмиралтейский округ
Санкт�Петербурга», местная Администрация внутригородс�
кого муниципального образования муниципальный округ
Адмиралтейский округ Санкт�Петербурга постановляетпостановляетпостановляетпостановляетпостановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставле�
ния муниципальной услуги «Предоставление консультаций
жителям муниципального образования по вопросам созда�

ния товариществ собственников жилья», согласно приложе�
нию №1 к настоящему Постановлению.

2. Направить настоящее Постановление в электронном
виде в адрес Администрации Адмиралтейского района Санкт�
Петербурга для включения в реестр государственных и
муниципальных услуг.

3. Опубликовать настоящее Постановление в ближайшем
выпуске газеты «Адмиралтейский вестник».

4. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его
официального опубликования (обнародования).

5. Контроль за исполнением настоящего Постановления
возложить на Главу местной Администрации внутригородс�
кого муниципального образования муниципального округа
Адмиралтейский округ Санкт�Петербурга.

Глава местной АдминистрацииГлава местной АдминистрацииГлава местной АдминистрацииГлава местной АдминистрацииГлава местной Администрации
МО Адмиралтейский округМО Адмиралтейский округМО Адмиралтейский округМО Адмиралтейский округМО Адмиралтейский округ

А.А. НикитинА.А. НикитинА.А. НикитинА.А. НикитинА.А. Никитин

I. Общие положенияI. Общие положенияI. Общие положенияI. Общие положенияI. Общие положения

1.1. Административный регламент предостав�
ления муниципальной услуги «Предоставление
консультаций жителям муниципального образо�
вания по вопросам создания товариществ соб�
ственников жилья» (далее – муниципальная услу�
га) разработан в целях повышения качества пре�
доставления и доступности муниципальной услу�
ги, создания комфортных условий для получате�
лей муниципальной услуги и определяет сроки и
последовательность действий (административных
процедур) местной Администрации внутригородс�
кого муниципального образования муниципаль�
ный округ Адмиралтейский округ (далее – местная
администрация) в области предоставления граж�
данам муниципальной услуги по рассмотрению
жалоб потребителей по вопросам, регулируемым
законодательством о защите прав потребителей.

1.2. Настоящий Административный регламент
предоставления муниципальной услуги осуществ�
ляется в соответствии со следующими норматив�
но�правовыми актами:

– Конституцией Российской Федерации (Собра�
ние законодательства Российской Федерации,
26.01.2009 г., № 4, ст. 445);

– Гражданским Кодексом Российской Федера�
ции («Собрание законодательства РФ»,
25.12.2006, № 52 (1 ч.), ст. 5496);

– Федеральным законом Российской Федера�
ции от 6 октября 2003 г. № 131�ФЗ «Об общих
принципах организации местного самоуправле�
ния в Российской Федерации» («Российская газе�
та» № 202, 08.10.2003 г.);

– Федеральным законом Российской Федера�
ции от 27 июля 2010 г. № 210�ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципаль�
ных услуг» (Собрание законодательства Российс�
кой Федерации, № 31, 02.08.2010, ст. 4179);

– Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59�
ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граж�
дан Российской Федерации» (Собрание законо�
дательства Российской Федерации», 2006, № 19,
ст. 2060);

– Федеральным законом от 27 июля 2006 №
149�ФЗ «Об информации, информационных техно�
логиях и о защите информации» (Собрание зако�
нодательства Российской Федерации, 2006, № 31,
ст. 3448);

– Жилищным кодексом Российской Федера�
ции от 29.12.2004 № 188�ФЗ («Собрание законо�
дательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

– Законом Санкт�Петербурга от 23.09.2009 №
420�79 «Об организации местного самоуправле�
ния в Санкт�Петербурге» (ст. 10) («Санкт�Петер�
бургские ведомости», № 179, 24.09.2009);

– Уставом муниципального образования му�
ниципальный округ Адмиралтейский округ («Ад�
миралтейский Вестник» № 11 (187) за октябрь
2008 года);

– Постановлением местной Администрации
внутригородского муниципального образования
муниципальный округ Адмиралтейский округ от
13 мая 2011 года № 40 «О порядке разработки и
утверждения административных регламентов
предоставления муниципальных услуг местной
администрацией внутригородского муниципаль�
ного образования муниципальный округ Адми�
ралтейский округ Санкт�Петербурга».

1.3. Оказание муниципальной услуги осуществ�
ляется организационно�административным отде�
лом и профильными специалистами местной ад�
министрации, а также сотрудниками структурных
подразделений Санкт�Петербургского государ�
ственного учреждения «ГУ МФЦ» (далее – СПб ГУ
«МФЦ»).

1.4. Получателем муниципальной услуги явля�
ются жители муниципального образования муни�
ципальный округ Адмиралтейский округ, обра�
тившиеся лично либо через законных представи�
телей и (или) направившие индивидуальные и
(или) коллективные письменные обращения и
имеющие намерение создать товарищество соб�
ственников жилья (далее – ТСЖ).

II. Требования к порядку предоставленияII. Требования к порядку предоставленияII. Требования к порядку предоставленияII. Требования к порядку предоставленияII. Требования к порядку предоставления
муниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услуги

2.1. Конечным результатом предоставления
муниципальной услуги является:

1) Консультации по вопросам создания ТСЖ.
2) Выдача образцов документов, необходимых

для создания ТСЖ.

Форма письма�ответа местной администрации,
содержащего в себе консультацию, с приложени�
ем необходимых документов устанавливается в
соответствии с Приложением № 2 к настоящему
Административному регламенту.

2.2. Порядок информирования о правилах пре�
доставления муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предос�

тавляется получателям муниципальной услуги
непосредственно в помещениях местной админи�
страции, а также с использованием средств теле�
фонной связи, электронного информирования,
вычислительной и электронной техники, посред�
ством размещения на официальных сайтах в сети
Интернет муниципального образования муници�
пальный округ Адмиралтейский округ и учрежде�
ний, участвующих в предоставлении муниципаль�
ной услуги, в средствах массовой информации,
издания информационных материалов (брошюр,
буклетов и т.д.).

2.2.1. Адреса, справочные телефоны для кон�
сультаций граждан и график работы местной ад�
министрации и организаций, участвующих в пре�
доставлении муниципальной услуги:

Местная администрация муниципального об�
разования муниципальный округ Адмиралтейс�
кий округ:

1) Адрес: 190000, СПб., ул. Декабристов, д.18;
2) Телефон/Факс: 312�31�83;
3) Электронная почта: admiralokrug@mail.ru;
4) Часы приема: Пн. – Чт. 9.30 – 18.00,
Пят. 9.30 – 17.00
(с 1300 до 1400 перерыв на обед).

Карта�схема месторасположения местной ад�
министрации и учреждений, участвующих в пре�
доставлении муниципальной услуги, содержится
на официальном сайте муниципального образо�
вания муниципальный округ Адмиралтейский ок�
руг в сети Интернет www.admiralokrug.ru.

Сведения о номерах телефонов для справок
местной администрации и учреждений, осуществ�
ляющих предоставления гражданам размещают�
ся на официальных сайтах местной администра�
ции и учреждений, участвующих в предоставле�
нии настоящей муниципальной услуги.

2.2.2. Консультация по процедуре предостав�
ления муниципальной услуги осуществляется
организационно�административным отделом
местной администрации:

– при личном обращении;
– по телефону 312�31�83;
– по электронной почте: admiralokrug@mail.ru

2.2.3. Консультация осуществляется по следу�
ющим вопросам:

– перечень органов местного самоуправления
Санкт�Петербурга и организаций, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги;
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– график (режим) работы органов местного
самоуправления Санкт�Петербурга и организа�
ций, участвующих в предоставлении муниципаль�
ной услуги и осуществляющих прием и консульта�
ции заявителей по вопросам предоставления
муниципальной услуги;

– адреса органов местного самоуправления
Санкт�Петербурга и организаций, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги;

– контактная информация об органах местно�
го самоуправления Санкт�Петербурга и органи�
зациях, участвующих в предоставлении муници�
пальной услуги;

– категории граждан, имеющие право на полу�
чение муниципальной услуги;

– перечень документов, необходимых для по�
лучения муниципальной услуги;

– срок принятия решения о предоставлении
муниципальной услуги;

– порядок обжалования действий (бездей�
ствия) должностных лиц, а также принимаемых
ими решений при предоставлении муниципаль�
ной услуги;

– порядок записи на прием к должностному
лицу;

2.2.4. Требования к форме и характеру взаимо�
действия должностных лиц с получателями муни�
ципальной услуги при ответе на телефонные звон�
ки, устные или письменные обращения:

– при ответах на телефонные звонки и устные
обращения специалист подробно и в корректной
форме информирует обратившихся граждан по
вопросу предоставления муниципальной услуги;

– ответ на телефонный звонок начинается с
информации о наименовании органа или органи�
зации, в которую позвонил гражданин, фамилии,
имени, отчестве и должности специалиста, при�
нявшего телефонный звонок;

– во время разговора специалист четко произ�
носит слова, избегает параллельных разговоров
с окружающими людьми и не прерывает разго�
вор по причине поступления звонка на другой
аппарат;

– специалист, осуществляющий устную консуль�
тацию, принимает все необходимые меры для от�
вета, в том числе и с привлечением других специ�
алистов;

– в случае, если специалист, к которому обра�
тился гражданин, не может ответить на данный
вопрос в настоящий момент, он предлагает граж�
данину назначить другое удобное для граждани�
на время для консультации;

– в конце консультации специалист кратко
подводит итог и перечисляет действия, которые
следует предпринять гражданину;

– ответ на письменное обращение дается в
простой, четкой, понятной форме с указанием
фамилии и инициалов, номера телефона специа�
листа, оформившего ответ.

Информация о процедуре предоставления му�
ниципальной услуги сообщается при личном или
письменном обращении получателей муници�
пальной услуги, включая обращение по элект�
ронной почте, по номерам телефонов для спра�
вок, размещается на официальных сайтах, в сред�
ствах массовой информации, в раздаточных ин�
формационных материалах (брошюрах, буклетах
и т.п.), на информационных стендах местной ад�
министрации и структурных подразделений СПб
ГУ «МФЦ».

Информация о процедуре предоставления му�
ниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Информирование получателей муниципальной
услуги о порядке предоставления услуги осуще�
ствляется муниципальными служащими местной
администрации, а также сотрудниками структур�
ных подразделений СПб ГУ «МФЦ», участвующими
в предоставлении муниципальной услуги (при
личном обращении, по телефону или письменно,
включая электронную почту).

Письменные обращения получателей муници�
пальной услуги о порядке предоставления муни�
ципальной услуги, включая обращения, поступив�
шие по электронной почте, рассматриваются му�
ниципальными служащими местной администра�
ции, а также сотрудниками структурных подраз�
делений СПб ГУ «МФЦ», участвующими в предос�
тавлении муниципальной услуги, с учетом време�
ни подготовки ответа заявителю в срок, как пра�
вило, не превышающий 30 дней с момента регис�
трации обращения.

Информирование получателей муниципальной
услуги о порядке предоставления муниципаль�
ной услуги может осуществляться с использова�
нием средств автоинформирования. При автоин�
формировании обеспечивается круглосуточное
предоставление справочной информации.

Раздаточные информационные материалы (на�
пример, брошюры, буклеты и т.п.) находятся в по�
мещениях, предназначенных для приема получа�
телей муниципальной услуги, информационных
залах, залах обслуживания, иных местах предос�
тавления муниципальной услуги местной адми�
нистрации и организаций, участвующих в предос�
тавлении муниципальной услуги.

Муниципальные служащие местной админист�
рации, а также сотрудники структурных подраз�
делений СПб ГУ «МФЦ», участвующие в предос�
тавлении муниципальной услуги, информируют
получателей муниципальной услуги о порядке за�
полнения реквизитов заявления.

Указанная информация может быть предос�
тавлена при личном или письменном обращении
получателя муниципальной услуги.

2.2.5. На информационных стендах, размещае�
мых в местах приема граждан, и на официальном
сайте муниципального образования муниципаль�
ный округ Адмиралтейский округ в сети Интернет
содержится следующая информация:

» наименование муниципальной услуги – пре�
доставление консультаций жителям муниципаль�
ного образования по вопросам создания товари�
ществ собственников жилья;

» перечень структурных подразделений и муни�
ципальных служащих местной администрации, а
также организаций, участвующих в предоставле�
нии муниципальной услуги;

» график (режим) работы структурных подраз�
делений и муниципальных служащих местной ад�
министрации, а также организаций, осуществля�
ющих прием и консультации заявителей по воп�
росам предоставления муниципальной услуги;

» адреса местной администрации и организа�
ций, участвующих в предоставлении муниципаль�
ной услуги;

» контактная информация о структурных под�
разделениях и муниципальных служащих мест�
ной администрации, а также организациях, уча�
ствующих в предоставлении муниципальной ус�
луги;

» порядок предоставления муниципальной ус�
луги;

» перечень категорий граждан, имеющих пра�
во на получение муниципальной услуги;

» перечень документов, необходимых для полу�
чения муниципальной услуги;

» образец заполнения заявления на получе�
ние муниципальной услуги;

» основания для отказа в предоставлении му�
ниципальной услуги;

» порядок записи па прием к муниципальному
служащему, участвующему в предоставлении му�
ниципальной услуги.

Стенды (вывески), содержащие информацию о
графике (режиме) работы структурных подразде�
лений и муниципальных служащих местной адми�
нистрации размещаются при входе в помещения
местной администрации и в структурные подраз�
деления СПб ГУ «МФЦ».

2.2.6. За предоставлением муниципальной ус�
луги заявители обращаются в местную админис�
трацию или в структурные подразделения СПб ГУ
«МФЦ».

2.3.Перечень документов, представляемых за�
явителями для получения муниципальной услуги,
и порядок их представления:

2.3.1. При личном обращении граждан, имею�
щих право на получение муниципальной услуги,
представляются:

– заявление по форме, указанной в Приложе�
нии № 1;

– документ, удостоверяющий его личность
(паспорт);

2.3.2. При обращении представителя гражда�
нина, имеющего право на получение муниципаль�
ной услуги, дополнительно представляются:

– заявление по форме, указанной в Приложе�
нии № 1;

– паспорт либо иной документ, удостоверяю�
щий личность представителя гражданина, имею�
щего право на получение муниципальной услуги;

– документы, подтверждающие полномочия
представителя.

2.4. Сроки предоставления муниципальной ус�
луги по предоставлению консультаций жителям
муниципального образования по вопросам со�
здания товариществ собственников жилья.

2.4.1. Допустимые сроки предоставления муни�
ципальной услуги:

а) решения о предоставлении муниципальной
услуги должны быть приняты в течение 5 дней со
дня обращения со всеми необходимыми докумен�
тами.

б) решения об отказе в предоставлении муни�
ципальной услуги должны быть приняты в тече�
ние 5 дней со дня обращения со всеми необходи�
мыми документами.

2.4.2. Допустимые сроки прохождения отдель�
ных административных процедур:

Регистрация входящих документов, направле�
ние Главе местной администрации (его замести�
телю) – 1 день;

Рассмотрение документов и направление за�
дания в структурное подразделение для испол�

нения – 1 день;
Подготовка ответа заявителю с разъяснени�

ем положений действующего законодательства
по вопросам создания товариществ собственни�
ков жилья – 15 дней.

Подписание ответа заявителю – 1 день;
Регистрация ответа – 1 день;
Выдача ответа заявителю (либо направление

почтой) – 1 день.

2.4.3. Допустимые сроки выдачи документов,
являющихся результатом предоставления муни�
ципальной услуги:

а) решения о предоставлении муниципальной
услуги должны быть направлены заявителям в
течение 10 дней со дня принятия указанного ре�
шения.

б) решения об отказе в предоставлении муни�
ципальной услуги должны быть направлены зая�
вителям в течение 10 дней со дня принятия ука�
занного решения.

2.4.4. Допустимые сроки ожидания в очереди
при подаче и получении документов заявителя�
ми (при условии равномерного обращения зая�
вителей в течение приемного времени):

а) срок ожидания в очереди при подаче заяв�
ления и документов на предоставление муници�
пальной услуги не должен превышать 30 минут;

2.4.5. Средняя продолжительность приема
(приемов) заявителя муниципальным служащим
местной администрации (ответственным специа�
листом) составляет 25 минут.

2.4.6. Оснований для приостановления предос�
тавления муниципальной услуги нет.

2.5. Перечень оснований для отказа в предос�
тавлении муниципальной услуги:

а) непредставление заявителем документов,
указанных в п. 2.3.1.

в) недостоверность представленных заявите�
лем документов, указанных в п. 2.3.1.

2.6. Муниципальная услуга по предоставлению
консультаций жителям муниципального образо�
вания по вопросам создания товариществ соб�
ственников жилья предоставляется на безвоз�
мездной основе.

2.7. Оказание муниципальной услуги гражда�
нам может осуществляться муниципальными слу�
жащими местной администрации и работниками
учреждений, участвующих в предоставлении му�
ниципальной услуги, и (или) другими специалис�
тами, обладающими необходимыми знаниями,
опытом работы и привлекаемыми для предостав�
ления муниципальной услуги.

Местная администрация предусматривает воз�
можность обращения заявителей за получением
муниципальной услуги в СПб ГУ «МФЦ», в случае
если предоставление муниципальной услуги на
базе СПб ГУ «МФЦ» повышает качество и доступ�
ность муниципальной услуги для заявителя.

Предоставление муниципальной услуги на базе
СПб ГУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с
принципом «одного окна», посредством однократ�
ного обращения заявителя с соответствующим
запросом.

2.8. Муниципальные служащие местной адми�
нистрации и работники учреждений, участвующих
в предоставлении муниципальной услуги, при пре�
доставлении муниципальной услуги руководству�
ются положениями настоящего регламента.

2.9. Муниципальные служащие местной адми�
нистрации и работники учреждений, участвующих
в предоставлении муниципальной услуги, несут
персональную ответственность за исполнение
административных процедур и соблюдение сро�
ков, установленных настоящим регламентом.

2.10. Требования к организации предоставле�
ния муниципальной услуги.

График предоставления муниципальной услу�
ги формируется с учетом графика (режима) рабо�
ты местной администрации, который приведен в
пункте 2.2.1. настоящего Регламента или в соот�
ветствии с учетом графика работы территориаль�
ных подразделений СПб ГУ «МФЦ».

Время предоставления перерыва для отдыха и
питания служащих устанавливается правилами
внутреннего трудового распорядка местной ад�
министрации и территориальных подразделений
СПб ГУ «МФЦ». График работы может быть изме�
нен с учетом природно�климатических условий
территории, графика (режима) движения обще�
ственного транспорта.

Прием получателей муниципальной услуги мо�
жет проводиться с помощью системы электрон�
ного оповещения о предоставлении муниципаль�
ной услуги.

Муниципальный служащий местной админист�
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рации или сотрудник территориального подраз�
деления СПб ГУ «МФЦ», осуществляющий функ�
цию по предоставлению муниципальной услуги,
устно или письменно извещает граждан о дате и
времени предоставления муниципальной услуги.

Получатель муниципальной услуги в случае
невозможности получения муниципальной услу�
ги в предлагаемый срок своевременно уведом�
ляет муниципального служащего местной адми�
нистрации или сотрудника территориального под�
разделения СПб ГУ «МФЦ», осуществляющих фун�
кцию по предоставлению муниципальной услуги,
и согласовывает с ними предполагаемую дату
предоставления муниципальной услуги.

Справочные телефоны местной администрации
или учреждения, участвующего в предоставлении
муниципальной услуги приведены в пункте 2.2.1.
настоящего Регламента.

2.11. Требования к местам, предназначенным
для предоставления муниципальной услуги на
базе местной администрации.

2.11.1. Рабочие места специалистов, предос�
тавляющих муниципальную услугу, оборудуются
необходимой мебелью, персональными компью�
терами и другой оргтехникой, позволяющей орга�
низовать предоставление муниципальной услуги
в полном объеме.

2.11.2. В целях обеспечения конфиденциаль�
ности сведений о гражданах, Главой местной ад�
министрации и структурными подразделениями
местной администрации одновременно ведется
прием только одного гражданина, за исключени�
ем случаев коллективных обращений.

2.11.3. Места предоставления муниципальной
услуги должны быть оборудованы системами кон�
диционирования (охлаждения и нагревания) воз�
духа, средствами пожаротушения и оповещения
о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.11.4. В помещениях для предоставления му�
ниципальной услуги на видном месте располага�
ются схемы размещения средств пожаротушения
и путей эвакуации.

2.11.5. В местах предоставления муниципаль�
ной услуги предусматривается оборудование до�
ступных мест общественного пользования (туа�
летов).

2.11.6. Вход в помещение, в котором распола�
гается местная администрация, оборудуется ин�
формационной табличкой (вывеской) «Местная
Администрация внутригородского муниципально�
го образования Санкт�Петербурга муниципаль�
ный округ Адмиралтейский округ».

2.11.7. Места получения информации о предос�
тавлении муниципальной услуги оборудуются ин�
формационными стендами, телефонной связью и
копировальной техникой.

2.11.8. Для ожидания гражданами приема, а
также для заполнения необходимых для предос�
тавления муниципальной услуги документов от�
водятся места, оборудованные стульями, стола�
ми (стойками) для возможности оформления до�
кументов, которые обеспечиваются писчей бума�
гой, ручками, бланками документов.

2.11.9. Вход и передвижение по помещениям, в
которых проводится прием граждан, не должны
создавать затруднений для лиц с ограниченными
возможностями.

2.12. Требования к оборудованию мест предо�
ставления муниципальной услуги на базе терри�
ториальных подразделений СПб ГУ «МФЦ».

Помещения для предоставления муниципаль�
ной услуги размещаются на нижних этажах зда�
ний, оборудованных отдельным входом, или в от�
дельно стоящих зданиях. На территории, приле�
гающей к ним, оборудуются места для парковки
автотранспортных средств.

Вход и выход из помещения для предоставле�
ния муниципальной услуги оборудуются пандуса�
ми, расширенными проходами, позволяющими
обеспечить беспрепятственный доступ инвали�
дов, включая инвалидов, использующих кресла�
коляски.

Вход и выход из помещения для предоставле�
ния муниципальной услуги оборудуются соответ�
ствующими указателями.

Прием получателей муниципальной услуги осу�
ществляется в залах обслуживания (информаци�
онных залах) или специально выделенных для этих
целей помещениях – местах предоставления му�
ниципальной услуги. Помещения должны быть
снабжены соответствующими указателями. Ука�
затели должны быть четкими, заметными и понят�
ными для получателей муниципальной услуги.

В помещениях для предоставления муници�
пальной услуги на видном месте располагаются
схемы размещения средств пожаротушения и пу�
тей эвакуации посетителей и работников.

Рабочие места служащих оснащаются настоль�
ными табличками с указанием фамилии, имени,
отчества и должности или служащие обеспечива�
ются личными нагрудными карточками (бейджа�
ми).

Помещение для предоставления муниципаль�

ной услуги обеспечивается необходимыми для
предоставления муниципальной услуги оборудо�
ванием (компьютерами, средствами электронно�
вычислительной техники, средствами связи,
включая сеть Интернет, оргтехникой, аудио– и
видеотехникой), канцелярскими принадлежнос�
тями, информационными и методическими мате�
риалами, наглядной информацией, стульями и
столами, а также системами кондиционирования
(охлаждения и нагревания) воздуха, средствами
пожаротушения и оповещения о возникновении
чрезвычайной ситуации.

В местах предоставления муниципальной ус�
луги предусматривается оборудование доступных
мест общего пользования (туалетов) и хранения
верхней одежды посетителей.

Рабочие места служащих оборудуются сред�
ствами сигнализации (стационарными «тревож�
ными кнопками» или переносными многофункци�
ональными брелоками�коммуникаторами).

Места нахождения местной администрации или
учреждений, участвующих в предоставлении му�
ниципальной услуги приведены в пункте 2.2.1. на�
стоящего Регламента и на официальном сайте
муниципального образования муниципальный
округ Адмиралтейский округ в сети Интернет.

2.13.Показатели доступности и качества муни�
ципальной услуги:

2.13.1. При рассмотрении обращения в мест�
ной администрации гражданин имеет право:

а) получать муниципальную услугу своевремен�
но и в соответствии с настоящим Административ�
ным регламентом предоставления муниципаль�
ной услуги;

б) получать полную, актуальную и достовер�
ную информацию о порядке предоставления му�
ниципальной услуги, в том числе в электронной
форме;

в) получать муниципальную услугу в электрон�
ной форме, если это не запрещено законом, а
также в иных формах, предусмотренных законо�
дательством Российской Федерации, по выбору
заявителя;

г) представлять дополнительные документы и
материалы либо обращаться с просьбой об их
истребовании, в том числе в электронной форме;

д) знакомиться с документами и материалами,
касающимися рассмотрения обращения, если это
не затрагивает права, свободы и законные инте�
ресы других лиц и если в указанных документах и
материалах не содержатся сведения, составляю�
щие государственную или иную охраняемую фе�
деральным законом тайну;

е) получать письменный ответ по существу по�
ставленных в обращении вопросов, уведомление
о переадресации письменного обращения в со�
ответствующий орган или должностному лицу, в
компетенцию которых входит решение постав�
ленных в обращении вопросов;

ж) обращаться с жалобой на принятое по обра�
щению решение или на действия (бездействие)
должностных лиц местной администрации в свя�
зи с рассмотрением обращения в администра�
тивном и (или) судебном порядке в соответствии
с законодательством Российской Федерации;

з) обращаться с заявлением о прекращении
рассмотрения обращения.

2.13.2 Специалист, ответственный за рассмот�
рение конкретного обращения:

а)  обеспечивает объективное, всестороннее и
своевременное рассмотрение обращения, в слу�
чае необходимости – с участием гражданина, на�
правившего обращение;

б) запрашивает, в том числе в электронной
форме, необходимые для рассмотрения обраще�
ния документы и материалы в других государ�
ственных органах, органах местного самоуправ�
ления и у иных должностных лиц, за исключением
судов, органов дознания и органов предвари�
тельного следствия;

в) принимает меры, направленные на восста�
новление или защиту нарушенных прав, свобод и
законных интересов гражданина;

г) уведомляет гражданина о направлении его
обращения на рассмотрение в другой государ�
ственный орган, орган местного самоуправления
или иному должностному лицу в соответствии с их
компетенцией.

2.13.3. Основными требованиями к качеству
рассмотрения обращений в местной администра�
ции являются:

а) полнота ответов на все поставленные в об�
ращении вопросы и принятие необходимых мер в
соответствии с законодательством Российской
Федерации;

б) достоверность предоставляемой гражданам
информации о ходе рассмотрения обращения;

в) полнота информирования заявителей о ходе
рассмотрения обращения;

г) наглядность форм предоставляемой инфор�
мации об административных процедурах;

д). удобство и доступность получения гражда�
нами информации о порядке предоставления му�
ниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитываю�
щие особенности предоставления муниципаль�
ной услуги в электронной форме:

2.14.1. Обеспечение доступа граждан к сведе�
ниям о предоставляемой муниципальной услуге
на официальном сайте внутригородского муни�
ципального образования Санкт�Петербурга му�
ниципальный округ Адмиралтейский округ в ин�
формационно коммуникационной сети Интернет
(далее – официальный сайт): http://
admiralokrug.ru/, а также на едином портале го�
сударственных и муниципальных услуг.

2.14.2. Обеспечение доступности для копиро�
вания и заполнения гражданами в электронной
форме запроса и иных документов, необходимых
для получения муниципальной услуги.

2.14.3. Обеспечение возможности подачи граж�
данином письменного обращения и иных доку�
ментов, необходимых для получения муниципаль�
ной услуги, с использованием официального сай�
та, либо единого портала государственных и му�
ниципальных услуг.

2.14.4. Обеспечение возможности получения
гражданином сведений о ходе выполнения зап�
роса о предоставлении муниципальной услуги.

2.14.5. Обеспечение возможности получения
гражданином с использованием официального
сайта, единого портала государственных и муни�
ципальных услуг результатов предоставления
муниципальной услуги в электронной форме, за
исключением случаев, когда такое получение зап�
рещено федеральным законом.

Специалисты, участвующие в рассмотрении
обращений, обеспечивают обработку и хранение
персональных данных обратившихся в местную
администрацию граждан, в соответствии с зако�
нодательством Российской Федерации о персо�
нальных данных.

III. Административные процедурыIII. Административные процедурыIII. Административные процедурыIII. Административные процедурыIII. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной услуги по пре�
доставлению консультаций жителям муниципаль�
ного образования по вопросам создания товари�
ществ собственников жилья включает в себя сле�
дующие административные процедуры:

– прием заявлений и проверку документов
граждан;

– регистрацию документов в журнале регист�
рации;

– принятие решения или подготовка проекта
решения о предоставлении муниципальной услу�
ги;

– проверку и подтверждение (отклонение) при�
нятого решения;

– информирование гражданина об исполне�
нии муниципальной услуги (либо отказе в предо�
ставлении муниципальной услуги;

– контроль правомерности принятого реше�
ния;

– выдачу гражданину соответствующего доку�
мента – выписки, справки, договора и т.д. (в зави�
симости от муниципальной услуги);

– порядок обжалования действий (бездей�
ствия) должностных лиц и решений, принятых в
ходе исполнения муниципальной услуги.

Прием заявлений и проверкаПрием заявлений и проверкаПрием заявлений и проверкаПрием заявлений и проверкаПрием заявлений и проверка
представленных документовпредставленных документовпредставленных документовпредставленных документовпредставленных документов

3.2. Основанием для начала исполнения ад�
министративной процедуры по приему заявле�
ний и проверке документов является обращение
заявителя в местную администрацию (по форме
установленной в Приложении № 1 к настоящему
Административному регламенту) с представлени�
ем полного комплекта документов, необходимых
для предоставления гражданам муниципальной
услуги.

3.3. Ответственным за выполнение данной ад�
министративной процедуры является муници�
пальный служащий, который Распоряжением ме�
стной администрации делегирован на исполне�
ние процедур по предоставлению муниципаль�
ной услуги по предоставлению консультаций жи�
телям муниципального образования по вопро�
сам создания товариществ собственников жилья
(далее – специалист).

3.4. Результатами выполнения данной проце�
дуры являются:

– проверка представленных заявителям об�
ращения и документов, необходимых для предос�
тавления муниципальной услуги предоставлению
консультаций жителям муниципального образо�
вания по вопросам создания товариществ соб�
ственников жилья, в том числе документов, удос�
товеряющих личность заявителя;

– прием документов от заявителей либо отказ
в приеме документов;

– формирование пакета документов для офор�
мления личного дела заявителя в случае приня�
тия решения по предоставлению муниципальной
услуги по предоставлению консультаций жите�
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лям муниципального образования по вопросам
создания товариществ собственников жилья.

3.5. Формирование пакета документов для
оформления личного дела заявителя в случае
принятия положительного решения в следующем
порядке:

– специалист устанавливает предмет обраще�
ния, проверяет документы, удостоверяющие лич�
ности заявителей, а также полномочия предста�
вителей;

– при приеме документов специалист осуще�
ствляет проверку представленных заявителями
документов, а именно:

• наличие всех необходимых документов для
принятия решения по предоставлению гражда�
нам муниципальной услуги;

• правильность указанных в заявлении дан�
ных на их соответствие данным в представленных
документах;

• отсутствие в заявлении и документах не удо�
стоверенных исправлений и серьезных повреж�
дений, наличие которых не позволяет однознач�
но толковать их содержание;

• при представлении заявителями оригинала
документа и незаверенной копии документа спе�
циалист сверяет копии с подлинником каждого
документа, заверяет каждую копию с расшиф�
ровкой фамилии, проставляя дату сверки копии и
оригинала документа, либо штампом «Копия вер�
на».

3.6. При отсутствии у заявителей необходимых
документов или при несоответствии представлен�
ных документов требованиям данного регламен�
та, специалист уведомляет заявителей о наличии
выявленных обстоятельств, препятствующих при�
ему представленных документов. В этом случае
специалист объясняет заявителям суть выявлен�
ных несоответствий в представленных докумен�
тах и предлагает принять меры по их устранению,
указывая действия и их последовательность, ко�
торые должны совершить заявители. По просьбе
заявителей специалист может указать перечень
действий в письменном виде.

Регистрация документов в журналеРегистрация документов в журналеРегистрация документов в журналеРегистрация документов в журналеРегистрация документов в журнале
регистрации заявлений и решенийрегистрации заявлений и решенийрегистрации заявлений и решенийрегистрации заявлений и решенийрегистрации заявлений и решений

о предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услуги

3.7. Основанием для начала исполнения адми�
нистративной процедуры по регистрации доку�
ментов в журнале регистрации является факт
завершения административной процедуры по
приему заявлений и проверке документов.

3.7.1. Получение документов от заявителя фик�
сируется в журнале регистрации.

3.7.2. Журнал регистрации должен содержать
следующие сведения:

– порядковый номер;
– дату обращения;
– фамилию, имя, отчество;
– адрес места жительства;
– дату вынесения решения о предоставлении

муниципальной услуги;
– примечание.

3.8. Журнал регистрации должен быть прону�
мерован, прошнурован, скреплен печатью, под�
писью Главы местной администрации. Нумера�
ция в журнале регистрации ведется ежегодно,
последовательно, начиная с первого номера со
сквозной нумерацией. Все исправления в журна�
ле регистрации должны быть оговорены надпи�
сью «Исправленному верить» и подтверждены
печатью.

3.9. Специалист формирует пакет документов
(включая заявление и документы, необходимые
для принятия решений о предоставлении муни�
ципальной услуги и последующего оформления
личного дела заявителя).

3.10. Время выполнения данной администра�
тивной процедуры составляет не более 10 минут.

Подготовка проекта решенияПодготовка проекта решенияПодготовка проекта решенияПодготовка проекта решенияПодготовка проекта решения
о предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услуги

3.11. Основанием для начала исполнения ад�
министративной процедуры по предоставлению
муниципальной услуги является факт заверше�
ния административной процедуры по регистра�
ции документов в журнале регистрации.

3.12. Ответственными за выполнение данной
административной процедуры являются специа�
листы организационно�административного отде�
ла и профильные специалисты местной админист�
рации.

3.13. Время выполнения данной процедуры
составляет не более 5 дней.

Результатами данной процедуры являются:
принятие решения о возможности исполнения
запроса.

3.14. При подготовке проекта решения по пре�
доставлению услуги специалист:

– проверяет данные заявителя и представ�
ленные им сведения;

– анализирует данные, представленные зая�
вителем, с целью определения прав заявителя
на получение муниципальной услуги в соответ�
ствии с действующими нормативными докумен�
тами.

3.15. В случае отказа в предоставлении муни�
ципальной услуги формирует отказное личное
дело, в которое включаются проект решения об
отказе в представлении заявителю муниципаль�
ной услуги.

3.16. Специалист, подготовивший проект ре�
шения, подписывает его и передает личное дело
заявителя на проверку и согласование лицу, от�
ветственному за данное направление работы.

IV. Контроль правомерностиIV. Контроль правомерностиIV. Контроль правомерностиIV. Контроль правомерностиIV. Контроль правомерности
принятых решений по предоставлениюпринятых решений по предоставлениюпринятых решений по предоставлениюпринятых решений по предоставлениюпринятых решений по предоставлению

муниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услуги

4.1. Основанием для исполнения администра�
тивной процедуры по контролю правомерности
принятых решений предоставления муниципаль�
ной услуги является выборочная проверка по пра�
вомерности принятых решений.

4.2. Ответственным за выполнение данной ад�
министративной процедуры является специалист,
назначенный Распоряжением местной админист�
рации.

4.3. Время выполнения процедуры по провер�
ке правомерности принятых решений составляет
не более 10 дней со дня начала плановой провер�
ки в соответствии с принятым графиком прове�
рок.

4.4. Результатами выполнения данной проце�
дуры являются:

– выявление неправомерно принятых реше�
ний по предоставлению муниципальной услуги, и
других ошибок (нарушений) в работе специалис�
тов местной администрации или учреждения, уча�
ствующего в предоставлении муниципальной ус�
луги.

– рекомендации соответствующим специалис�
там местной администрации или специалистам
учреждения, участвующего в предоставлении му�
ниципальной услуги по устранению выявленных
неправомерно принятых решений и ошибок.

4.5. По результатам проверки составляется со�
ответствующая справка, в которой отражаются:

– цель проверки;
– количество проверенных решений;
– количество выявленных ошибок (нарушений);
– данные по неправомерно принятым решени�

ям (Ф.И.О. получателя муниципальной услуги, №
личного дела, характер ошибки (нарушения);

– рекомендации и сроки по устранению выяв�
ленных ошибок (нарушений).

4.6. Специалист, назначенный Распоряжением
местной администрации, осуществляет контроль
над устранением специалистами, участвующими
в предоставлении муниципальной услуги, выяв�
ленных ошибок (нарушений).

В случае выявления, в ходе проверок, фактов
нарушения ответственными должностными лица�
ми обязанностей по соблюдению административ�
ных процедур, в том числе сроков осуществления
отдельных административных действий и / или
фактов принятия необоснованных решений, та�
кие должностные лица привлекаются к дисцип�
линарной и иной ответственности предусмотрен�
ной действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действийV. Порядок обжалования действийV. Порядок обжалования действийV. Порядок обжалования действийV. Порядок обжалования действий
(бездействия) должностных лиц(бездействия) должностных лиц(бездействия) должностных лиц(бездействия) должностных лиц(бездействия) должностных лиц

и решений, принятых в ходе предоставленияи решений, принятых в ходе предоставленияи решений, принятых в ходе предоставленияи решений, принятых в ходе предоставленияи решений, принятых в ходе предоставления
муниципальной услуги.муниципальной услуги.муниципальной услуги.муниципальной услуги.муниципальной услуги.

Форма жалобы на действия должностных лицФорма жалобы на действия должностных лицФорма жалобы на действия должностных лицФорма жалобы на действия должностных лицФорма жалобы на действия должностных лиц

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют
право на обжалование действий (бездействия)
должностных лиц уполномоченной организации в
досудебном и судебном порядке.

5.2. Граждане, имеющие право на предостав�
ление муниципальной услуги, в соответствии с
настоящим регламентом вправе обжаловать в
досудебном порядке:

– отказ в приеме документов на оказание му�
ниципальной услуги по предоставлению консуль�
таций жителям муниципального образования по
вопросам создания товариществ собственников
жилья;

– отказ заявителю в предоставлении муници�
пальной услуги по предоставлению консультаций
жителям муниципального образования по вопро�
сам создания товариществ собственников жилья;

– необоснованное затягивание установленных
настоящим административным регламентом сро�

ков осуществления административных процедур,
а также другие действия (бездействие) и реше�
ния местной администрации;

5.3. Необоснованное затягивание установлен�
ных настоящим регламентом сроков осуществле�
ния административных процедур (оказания ус�
луг), а также другие действия (бездействие) и
решения должностных лиц местной администра�
ции или учреждения, участвующего в предостав�
лении муниципальной услуги могут быть обжало�
ваны гражданами на приеме у Главы местной ад�
министрации, а также в суде.

5.4. Жалобы могут быть поданы в устной или
письменной форме, а также в форме электрон�
ных сообщений. Жалоба (претензия) может быть
подана заявителем, права которого нарушены, а
также по просьбе заявителя его представите�
лем, чьи полномочия удостоверены в установлен�
ном законом порядке.

Жалоба (претензия) может быть подана в те�
чение трех месяцев со дня, когда заявитель уз�
нал или должен был узнать о нарушении своих
прав.

5.5. В устной форме жалобы рассматриваются
по общему правилу в ходе личного приема граж�
дан Главой местной администрации.

5.6. В ходе личного приема гражданину может
быть отказано в дальнейшем рассмотрении жа�
лобы, если ему ранее был дан ответ по существу
поставленных в жалобе вопросов.

5.7. Письменная жалоба может быть подана в
ходе личного приема в соответствии с графиком
личного приема, либо направлена по почте, или
передана ответственному за работу с обращени�
ями граждан специалисту местной администра�
ции.

5.8. В письменной жалобе гражданин указыва�
ет:

– наименование органа, в который направля�
ется письменная жалоба,

– свою фамилию, имя, отчество (последнее –
при наличии),

– почтовый адрес, по которому должны быть
направлены ответ, уведомление о переадреса�
ции жалобы,

– суть жалобы, т.е. требования лица, подающе�
го жалобу, и основания, по которым заявитель
считает решение по соответствующему делу не�
правильным,

– ставит личную подпись и дату.
Жалоба (претензия) регистрируется в течение

10 минут по ее получении.
Заявителю вручается (в случае личного пред�

ставления жалобы) или направляется (в случае
письменного представления или представления
по электронной почте) заверенное уведомление
о регистрации претензии (жалобы) с указанием
времени и даты регистрации, а также специалис�
та, осуществившего регистрацию.

В случае пропуска по уважительной причине
срока подачи жалобы этот срок по заявлению
лица, подающего жалобу, может быть восстанов�
лен. Уважительной причиной могут считаться, в
частности, любые обстоятельства, затруднившие
получение информации об обжалованных дей�
ствиях (решениях) и их последствиях.

5.9. В случае необходимости в подтверждение
своих доводов гражданин прилагает к письмен�
ной жалобе документы и материалы либо их ко�
пии.

Для рассмотрения претензий заявителей фор�
мируется комиссия по рассмотрению жалоб на
предоставление муниципальных услуг (далее –
Комиссия)

5.10. По результатам рассмотрения жалобы на
действия (бездействие) и решения, осуществля�
емые (принимаемые) в ходе предоставления му�
ниципальной услуги, Глава местной администра�
ции:

а) признает правомерными действия (бездей�
ствие) и решения в ходе предоставления муници�
пальной услуги;

б) признает действия (бездействие) и реше�
ния неправомерными и определяет меры, кото�
рые должны быть приняты с целью устранения
допущенных нарушений.

Результатом рассмотрения жалобы может быть
полное, частичное удовлетворение заявленных
претензий либо отказ в их удовлетворении с обо�
снованием причин.

5.11. Каждый гражданин имеет право получить,
а местная администрация и её должностные лица
обязаны ему предоставить возможность озна�
комления с документами и материалами, непос�
редственно затрагивающими его права и свобо�
ды, если нет установленных федеральным зако�
ном ограничений на информацию, содержащуюся
в этих документах и материалах.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультаций жителям

муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья»

Заявление принято:
_____________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  ______________

Главе местной Администрации МО Адмиралтейский округ
от Ф. ____________________________________________
 И. ___________________________________________
 О. ___________________________________________
Адрес места жительства (пребывания): индекс ______
_________________________________________________
тел. дом. ______________ тел. раб. __________________
паспорт: серия ________________ № ________________
кем выдан _______________________________________
дата выдачи ______________________________________
дата рождения заявителя__________________________
адрес и телефон фактического места проживания ____

З А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И Е

Прошу ________________________________________________________________________________________________________________
(указать суть вопросов необходимых к раскрытию в ходе консультации, а также указывается, в случае необходимости,

просьба о подготовке образцов документов необходимых для осуществления процесса создания товариществ собственников жилья)

Дата "______" _____________20__ г. ____________________________________     Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы гр. ____________________________________________________________________________________
Принял "______" ______________________ 20_____ г. № _____________________________________
Подпись специалиста______________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультаций жителям

муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья»

Блок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услугиБлок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услугиБлок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услугиБлок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услугиБлок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги
«Предоставление консультаций жителям муниципального образования«Предоставление консультаций жителям муниципального образования«Предоставление консультаций жителям муниципального образования«Предоставление консультаций жителям муниципального образования«Предоставление консультаций жителям муниципального образования

по вопросам создания товариществ собственников жилья»по вопросам создания товариществ собственников жилья»по вопросам создания товариществ собственников жилья»по вопросам создания товариществ собственников жилья»по вопросам создания товариществ собственников жилья»

Заявитель                   Подача заявления  и документовЗаявитель                   Подача заявления  и документовЗаявитель                   Подача заявления  и документовЗаявитель                   Подача заявления  и документовЗаявитель                   Подача заявления  и документов

ИсполнительИсполнительИсполнительИсполнительИсполнитель Вид работВид работВид работВид работВид работ Срок выполненияСрок выполненияСрок выполненияСрок выполненияСрок выполнения

Структурное подразделение местной администрации, Регистрация входящих документов, направление 1 день
уполномоченное производить прием и регистрацию Главе Местной администрации (его заместителю)
заявлений и обращений

Глава Местной администрации (заместитель) Рассмотрение документов и направление задания
в структурное подразделение для исполнения 1 день

Муниципальный служащий, в чьи должностные Подготовка ответа заявителю с разъяснением
обязанности входит консультирование жителей положений действующего законодательства
муниципального образования по вопросам создания ТСЖ по вопросам создания ТСЖ. 15 дней

Глава Местной администрации (заместитель) Подписание ответа заявителю 1 день

Структурное подразделение местной администрации, Регистрация сообщения 1 день
уполномоченное производить прием и регистрацию
заявлений и обращений

Муниципальный служащий, в чьи должностные Выдача ответа заявителю
обязанности входит консультирование жителей (либо направление почтой)
муниципального образования по вопросам создания ТСЖ 1 день

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
 административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультаций жителям

муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья»

от "__" _________ 20__ г. № ____от "__" _________ 20__ г. № ____от "__" _________ 20__ г. № ____от "__" _________ 20__ г. № ____от "__" _________ 20__ г. № ____
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

Местная администрация муниципального образования муниципальный округ Адмиралтейский округ, рассмотрев Ваше заявление (Вх.№
_____ от _____), настоящим сообщает Вам следующую информацию по интересующему Вас вопросу:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
(информация � консультация по вопросам создания товариществ собственников жилья)

Дополнительно, настоящим письмом направляем Вам образцы документов согласно следующему перечню:
1._____________________________;
2. _____________________________;
Приложения на ___ листе(ах)
Глава Местной  администрации МО Адмиралтейский округ                 ____________ /_______________/
                                                                                                          подпись)          (И.О., фамилия )
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 к Постановлению
местной Администрации внутригородского муниципального образования

муниципальный округ Адмиралтейский округ Санкт�Петербурга
от "29" июня 2011 года № 52

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ КОНСУЛЬТАЦИЙ ЖИТЕЛЯМ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПО ВОПРОСАМ ФОРМИРОВАНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ,
НА КОТОРЫХ РАСПОЛОЖЕНЫ МНОГОКВАРТИРНЫЕ ДОМА»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 52ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 52ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 52ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 52ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 52
Санкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�Петербург
от 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 года

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги
«Предоставление консультаций жителям муниципального образования«Предоставление консультаций жителям муниципального образования«Предоставление консультаций жителям муниципального образования«Предоставление консультаций жителям муниципального образования«Предоставление консультаций жителям муниципального образования
по вопросам формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома»»по вопросам формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома»»по вопросам формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома»»по вопросам формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома»»по вопросам формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома»»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210�
ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муници�
пальных услуг», в соответствии с Постановлением местной Адми�
нистрации внутригородского муниципального образования муни�
ципальный округ Адмиралтейский округ Санкт�Петербурга от 13 мая
2011 года № 40 «О порядке разработки и утверждения админист�
ративных регламентов предоставления муниципальных услуг мес�
тной администрацией внутригородского муниципального образо�
вания муниципальный округ Адмиралтейский округ Санкт�Петер�
бурга», местная Администрация внутригородского муниципально�
го образования муниципальный округ Адмиралтейский округ Санкт�
Петербурга постановляетпостановляетпостановляетпостановляетпостановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления му�
ниципальной услуги «Предоставление консультаций жителям му�
ниципального образования по вопросам формирования земель�

ных участков, на которых расположены многоквартирные дома»,
согласно приложению №1 к настоящему Постановлению.

2. Направить настоящее Постановление в электронном виде в
адрес Администрации Адмиралтейского района Санкт�Петербурга для
включения в реестр государственных и муниципальных услуг.

3. Опубликовать настоящее Постановление в ближайшем выпуске
газеты «Адмиралтейский вестник».

4. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его офици�
ального опубликования (обнародования).

5. Контроль за исполнением настоящего Постановления возло�
жить на Главу местной Администрации внутригородского муници�
пального образования муниципального округа Адмиралтейский
округ Санкт�Петербурга.

Глава местной Администрации МО Адмиралтейский округГлава местной Администрации МО Адмиралтейский округГлава местной Администрации МО Адмиралтейский округГлава местной Администрации МО Адмиралтейский округГлава местной Администрации МО Адмиралтейский округ
А.А. НикитинА.А. НикитинА.А. НикитинА.А. НикитинА.А. Никитин

I. Общие положенияI. Общие положенияI. Общие положенияI. Общие положенияI. Общие положения

1.1. Административный регламент предостав�
ления муниципальной услуги «Предоставление
консультаций жителям муниципального образо�
вания по вопросам формирования земельных уча�
стков, на которых расположены многоквартирные
дома» (далее – муниципальная услуга) разрабо�
тан в целях повышения качества предоставления
и доступности муниципальной услуги, создания
комфортных условий для получателей муниципаль�
ной услуги и определяет сроки и последователь�
ность действий (административных процедур) ме�
стной Администрации внутригородского муници�
пального образования муниципальный округ Ад�
миралтейский округ (далее – местная админист�
рация) в области предоставления гражданам дан�
ной муниципальной услуги.

1.2. Настоящий Административный регламент
предоставления муниципальной услуги осуществ�
ляется в соответствии со следующими норматив�
но�правовыми актами:

– Конституцией Российской Федерации (Собра�
ние законодательства Российской Федерации,
26.01.2009 г., № 4, ст. 445);

– Гражданским Кодексом Российской Федера�
ции («Собрание законодательства РФ», 25.12.2006,
№ 52 (1 ч.), ст. 5496);

– Федеральным законом Российской Федера�
ции от 6 октября 2003 г. № 131�ФЗ «Об общих
принципах организации местного самоуправле�
ния в Российской Федерации» («Российская газе�
та» № 202, 08.10.2003 г.);

– Федеральным законом Российской Федера�
ции от 27 июля 2010 г. № 210�ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципаль�
ных услуг» (Собрание законодательства Российс�
кой Федерации, № 31, 02.08.2010, ст. 4179);

– Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59�
ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граж�
дан Российской Федерации» (Собрание законо�
дательства Российской Федерации», 2006, № 19,
ст. 2060);

– Федеральным законом от 27 июля 2006 №
149�ФЗ «Об информации, информационных техно�
логиях и о защите информации» (Собрание зако�
нодательства Российской Федерации, 2006, № 31,
ст. 3448);

– Жилищным кодексом Российской Федера�

ции от 29.12.2004 № 188�ФЗ («Собрание законо�
дательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

– Законом Санкт�Петербурга от 23.09.2009 №
420�79 «Об организации местного самоуправле�
ния в Санкт�Петербурге» (ст. 10) («Санкт�Петер�
бургские ведомости», № 179, 24.09.2009);

– Уставом муниципального образования му�
ниципальный округ Адмиралтейский округ («Ад�
миралтейский Вестник» № 11 (187) за октябрь
2008 года);

– Постановлением местной Администрации
внутригородского муниципального образования
муниципальный округ Адмиралтейский округ от
13 мая 2011 года № 40 «О порядке разработки и
утверждения административных регламентов
предоставления муниципальных услуг местной
администрацией внутригородского муниципаль�
ного образования муниципальный округ Адми�
ралтейский округ Санкт�Петербурга».

1.3. Оказание муниципальной услуги осуществ�
ляется структурным подразделением местной
администрации, уполномоченным производить
прием и регистрацию заявлений и обращений и
профильными специалистами местной админист�
рации, а также сотрудниками структурных под�
разделений Санкт�Петербургского государствен�
ного учреждения «ГУ МФЦ» (далее – СПб ГУ «МФЦ»).

1.4. Получателем муниципальной услуги явля�
ются жители муниципального образования муни�
ципальный округ Адмиралтейский округ, обра�
тившиеся лично либо через законных представи�
телей и (или) направившие индивидуальные и
(или) коллективные письменные обращения о
предоставлении консультации по вопросам фор�
мирования земельных участков, на которых рас�
положены многоквартирные дома.

II. Требования к порядку предоставленияII. Требования к порядку предоставленияII. Требования к порядку предоставленияII. Требования к порядку предоставленияII. Требования к порядку предоставления
муниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услуги

2.1. Конечным результатом предоставления
муниципальной услуги является консультация по
вопросам формирования земельных участков, на
которых расположены многоквартирные дома
либо мотивированный отказ от предоставления
муниципальной услуги.

2.2. Порядок информирования о правилах пре�

доставления муниципальной услуги.
Информация о муниципальной услуге предос�

тавляется получателям муниципальной услуги
непосредственно в помещениях местной админи�
страции, а также с использованием средств теле�
фонной связи, электронного информирования,
вычислительной и электронной техники, посред�
ством размещения на официальных сайтах в сети
Интернет муниципального образования муници�
пальный округ Адмиралтейский округ и учрежде�
ний, участвующих в предоставлении муниципаль�
ной услуги, в средствах массовой информации,
издания информационных материалов (брошюр,
буклетов и т.д.).

2.2.1. Адреса, справочные телефоны для кон�
сультаций граждан и график работы местной ад�
министрации и организаций, участвующих в пре�
доставлении муниципальной услуги:

Местная администрация муниципального об�
разования муниципальный округ Адмиралтейс�
кий округ:

1) Адрес: 190000, СПб., ул. Декабристов, д.18;
2) Телефон/Факс: 312�31�83;
3) Электронная почта: admiralokrug@mail.ru;
4) Часы приема: Пн. – Чт. 9.30 – 18.00,
Пят. 9.30 – 17.00
(с 13.00 до 14.00 перерыв на обед).

Карта�схема месторасположения местной ад�
министрации и учреждений, участвующих в предо�
ставлении муниципальной услуги, содержится на
официальном сайте муниципального образова�
ния муниципальный округ Адмиралтейский округ
в сети Интернет www.admiralokrug.ru.

Сведения о номерах телефонов для справок
местной администрации и учреждений, осуществ�
ляющих предоставления гражданам размещают�
ся на официальных сайтах местной администра�
ции и учреждений, участвующих в предоставле�
нии настоящей муниципальной услуги.

2.2.2. Консультация по процедуре предостав�
ления муниципальной услуги осуществляется
структурным подразделением местной админис�
трации, уполномоченным производить прием и
регистрацию заявлений и обращений:

– при личном обращении;
– по телефону 312�31�83;
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– по электронной почте: admiralokrug@mail.ru

2.2.3. Консультация осуществляется по следу�
ющим вопросам:

– перечень органов местного самоуправления
Санкт�Петербурга и организаций, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги;

– график (режим) работы органов местного
самоуправления Санкт�Петербурга и организа�
ций, участвующих в предоставлении муниципаль�
ной услуги и осуществляющих прием и консульта�
ции заявителей по вопросам предоставления
муниципальной услуги;

– адреса органов местного самоуправления
Санкт�Петербурга и организаций, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги;

– контактная информация об органах местно�
го самоуправления Санкт�Петербурга и органи�
зациях, участвующих в предоставлении муници�
пальной услуги;

– категории граждан, имеющие право на полу�
чение муниципальной услуги;

– перечень документов, необходимых для по�
лучения муниципальной услуги;

– срок принятия решения о предоставлении
муниципальной услуги;

– порядок обжалования действий (бездей�
ствия) должностных лиц, а также принимаемых
ими решений при предоставлении муниципаль�
ной услуги;

– порядок записи на прием к должностному
лицу;

2.2.4. Требования к форме и характеру взаимо�
действия должностных лиц с получателями муни�
ципальной услуги при ответе на телефонные звон�
ки, устные или письменные обращения:

– при ответах на телефонные звонки и устные
обращения специалист подробно и в корректной
форме информирует обратившихся граждан по
вопросу предоставления муниципальной услуги;

– ответ на телефонный звонок начинается с
информации о наименовании органа или органи�
зации, в которую позвонил гражданин, фамилии,
имени, отчестве и должности специалиста, при�
нявшего телефонный звонок;

– во время разговора специалист четко произ�
носит слова, избегает параллельных разговоров
с окружающими людьми и не прерывает разго�
вор по причине поступления звонка на другой
аппарат;

– специалист, осуществляющий устную консуль�
тацию, принимает все необходимые меры для от�
вета, в том числе и с привлечением других специ�
алистов;

– в случае, если специалист, к которому обра�
тился гражданин, не может ответить на данный
вопрос в настоящий момент, он предлагает граж�
данину назначить другое удобное для граждани�
на время для консультации;

– в конце консультации специалист кратко
подводит итог и перечисляет действия, которые
следует предпринять гражданину;

– ответ на письменное обращение дается в
простой, четкой, понятной форме с указанием
фамилии и инициалов, номера телефона специа�
листа, оформившего ответ.

Информация о процедуре предоставления му�
ниципальной услуги сообщается при личном или
письменном обращении получателей муници�
пальной услуги, включая обращение по элект�
ронной почте, по номерам телефонов для спра�
вок, размещается на официальных сайтах, в сред�
ствах массовой информации, в раздаточных ин�
формационных материалах (брошюрах, буклетах
и т.п.), на информационных стендах местной адми�
нистрации и структурных подразделений СПб ГУ
«МФЦ».

Информация о процедуре предоставления му�
ниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Информирование получателей муниципальной
услуги о порядке предоставления услуги осуще�
ствляется муниципальными служащими местной
администрации, а также сотрудниками структур�
ных подразделений СПб ГУ «МФЦ», участвующими
в предоставлении муниципальной услуги (при
личном обращении, по телефону или письменно,
включая электронную почту).

Письменные обращения получателей муни�
ципальной услуги о порядке предоставления
муниципальной услуги, включая обращения,
поступившие по электронной почте, рассмат�
риваются муниципальными служащими мест�

ной администрации, а также сотрудниками
структурных подразделений СПб ГУ «МФЦ», уча�
ствующими в предоставлении муниципальной
услуги, с учетом времени подготовки ответа
заявителю в срок, как правило, не превышаю�
щий 30 дней с момента регистрации обраще�
ния.

Информирование получателей муниципаль�
ной услуги о порядке предоставления муници�
пальной услуги может осуществляться с исполь�
зованием средств автоинформирования. При
автоинформировании обеспечивается кругло�
суточное предоставление справочной информа�
ции.

Раздаточные информационные материалы (на�
пример, брошюры, буклеты и т.п.) находятся в по�
мещениях, предназначенных для приема получа�
телей муниципальной услуги, информационных
залах, залах обслуживания, иных местах предос�
тавления муниципальной услуги местной адми�
нистрации и организаций, участвующих в предос�
тавлении муниципальной услуги.

Муниципальные служащие местной админист�
рации, а также сотрудники структурных подраз�
делений СПб ГУ «МФЦ», участвующие в предостав�
лении муниципальной услуги, информируют полу�
чателей муниципальной услуги о порядке запол�
нения реквизитов заявления.

Указанная информация может быть предос�
тавлена при личном или письменном обращении
получателя муниципальной услуги.

2.2.5. На информационных стендах, размещае�
мых в местах приема граждан, и на официальном
сайте муниципального образования муниципаль�
ный округ Адмиралтейский округ в сети Интернет
содержится следующая информация:

• наименование муниципальной услуги – пре�
доставление консультаций жителям муниципаль�
ного образования по вопросам формирования
земельных участков, на которых расположены
многоквартирные дома;

• перечень структурных подразделений и му�
ниципальных служащих местной администрации,
а также организаций, участвующих в предостав�
лении муниципальной услуги;

• график (режим) работы структурных под�
разделений и муниципальных служащих мест�
ной администрации, а также организаций, осу�
ществляющих прием и консультации заявите�
лей по вопросам предоставления муниципаль�
ной услуги;

• адреса местной администрации и организа�
ций, участвующих в предоставлении муниципаль�
ной услуги;

• контактная информация о структурных под�
разделениях и муниципальных служащих мест�
ной администрации, а также организациях, уча�
ствующих в предоставлении муниципальной ус�
луги;

• порядок предоставления муниципальной ус�
луги;

• перечень категорий граждан, имеющих пра�
во на получение муниципальной услуги;

• перечень документов, необходимых для по�
лучения муниципальной услуги;

• образец заполнения заявления на получе�
ние муниципальной услуги;

• основания для отказа в предоставлении му�
ниципальной услуги;

• порядок записи па прием к муниципальному
служащему, участвующему в предоставлении му�
ниципальной услуги.

Стенды (вывески), содержащие информацию о
графике (режиме) работы структурных подразде�
лений и муниципальных служащих местной адми�
нистрации размещаются при входе в помещения
местной администрации и в структурные подраз�
деления СПб ГУ «МФЦ».

2.2.6. За предоставлением муниципальной ус�
луги по предоставлению консультаций жителям
муниципального образования по вопросам фор�
мирования земельных участков, на которых рас�
положены многоквартирные дома заявители об�
ращаются в местную администрацию или в струк�
турные подразделения СПб ГУ «МФЦ».

2.3. Перечень документов, представляемых
заявителями для получения муниципальной ус�
луги, и порядок их представления:

2.3.1. При личном обращении граждан, имею�

щих право на получение муниципальной услуги,
представляются:

– документ, удостоверяющий его личность (пас�
порт);

– обращение по вопросам формирования зе�
мельных участков, на которых расположены мно�
гоквартирные дома (по форме, установленной в
Приложении № 1 к настоящему Административ�
ному регламенту);

2.3.2. При обращении представителя гражда�
нина, имеющего право на получение муниципаль�
ной услуги, дополнительно представляются:

– паспорт либо иной документ, удостоверяю�
щий личность представителя гражданина, имею�
щего право на получение муниципальной услуги;

– документы, подтверждающие полномочия
представителя.

– обращение по вопросам формирования зе�
мельных участков, на которых расположены мно�
гоквартирные дома (по форме, установленной в
Приложении № 1 к настоящему Административ�
ному регламенту);

2.4. Сроки предоставления муниципальной ус�
луги по предоставлению консультаций жителям
муниципального образования по вопросам со�
здания товариществ собственников жилья.

2.4.1. Допустимые сроки предоставления муни�
ципальной услуги:

а) решения о предоставлении муниципальной
услуги должны быть приняты в течение 5 дней со
дня обращения со всеми необходимыми докумен�
тами.

б) решения об отказе в предоставлении муни�
ципальной услуги должны быть приняты в тече�
ние 5 дней со дня обращения со всеми необходи�
мыми документами.

2.4.2. Допустимые сроки прохождения отдель�
ных административных процедур:

Регистрация входящих документов, направле�
ние Главе местной администрации (его замести�
телю) – 1 день;

Рассмотрение документов и направление за�
дания в структурное подразделение для испол�
нения – 1 день;

Подготовка ответа заявителю с разъяснени�
ем положений действующего законодательства
по вопросам создания товариществ собственни�
ков жилья – 15 дней.

Подписание ответа заявителю – 1 день;
Регистрация ответа – 1 день;
Выдача ответа заявителю (либо направление

почтой) – 1 день.

2.4.3. Допустимые сроки выдачи документов,
являющихся результатом предоставления муни�
ципальной услуги:

а) решения о предоставлении муниципальной
услуги должны быть направлены заявителям в
течение 10 дней со дня принятия указанного ре�
шения.

б) решения об отказе в предоставлении муни�
ципальной услуги должны быть направлены зая�
вителям в течение 10 дней со дня принятия ука�
занного решения.

2.4.4. Допустимые сроки ожидания в очереди
при подаче и получении документов заявителями
(при условии равномерного обращения заявите�
лей в течение приемного времени):

а) срок ожидания в очереди при подаче заяв�
ления и документов на предоставление муници�
пальной услуги не должен превышать 30 минут;

2.4.5. Средняя продолжительность приема
(приемов) заявителя муниципальным служащим
местной администрации (ответственным специа�
листом) составляет 25 минут.

2.4.6. Оснований для приостановления предос�
тавления муниципальной услуги нет.

2.5. Перечень оснований для отказа в предос�
тавлении муниципальной услуги:

а) непредставление заявителем документов,
указанных в п. 2.3.1.

в) недостоверность представленных заявите�
лем документов, указанных в п. 2.3.1.

2.6. Муниципальная услуга по предоставлению
консультаций жителям муниципального образо�
вания по вопросам формирования земельных уча�
стков, на которых расположены многоквартир�
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ные дома предоставляется на безвозмездной
основе.

2.7. Оказание муниципальной услуги гражда�
нам может осуществляться муниципальными слу�
жащими местной администрации и работниками
учреждений, участвующих в предоставлении му�
ниципальной услуги, и (или) другими специалис�
тами, обладающими необходимыми знаниями,
опытом работы и привлекаемыми для предостав�
ления муниципальной услуги.

Местная администрация предусматривает воз�
можность обращения заявителей за получением
муниципальной услуги в СПб ГУ «МФЦ», в случае
если предоставление муниципальной услуги на
базе СПб ГУ «МФЦ» повышает качество и доступ�
ность муниципальной услуги для заявителя.

Предоставление муниципальной услуги на базе
СПб ГУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с
принципом «одного окна», посредством однократ�
ного обращения заявителя с соответствующим
запросом.

2.8. Муниципальные служащие местной адми�
нистрации и работники учреждений, участвующих
в предоставлении муниципальной услуги, при пре�
доставлении муниципальной услуги руководству�
ются положениями настоящего регламента.

2.9. Муниципальные служащие местной адми�
нистрации и работники учреждений, участвующих
в предоставлении муниципальной услуги, несут
персональную ответственность за исполнение
административных процедур и соблюдение сро�
ков, установленных настоящим регламентом.

2.10. Требования к организации предоставле�
ния муниципальной услуги.

График предоставления муниципальной услу�
ги формируется с учетом графика (режима) рабо�
ты местной администрации, который приведен в
пункте 2.2.1. настоящего Регламента или в соот�
ветствии с учетом графика работы территориаль�
ных подразделений СПб ГУ «МФЦ».

Время предоставления перерыва для отдыха и
питания служащих устанавливается правилами
внутреннего трудового распорядка местной ад�
министрации и территориальных подразделений
СПб ГУ «МФЦ». График работы может быть изме�
нен с учетом природно�климатических условий
территории, графика (режима) движения обще�
ственного транспорта.

Прием получателей муниципальной услуги мо�
жет проводиться с помощью системы электрон�
ного оповещения о предоставлении муниципаль�
ной услуги.

Муниципальный служащий местной админист�
рации или сотрудник территориального подраз�
деления СПб ГУ «МФЦ», осуществляющий функ�
цию по предоставлению муниципальной услуги,
устно или письменно извещает граждан о дате и
времени предоставления муниципальной услуги.

Получатель муниципальной услуги в случае
невозможности получения муниципальной услу�
ги в предлагаемый срок своевременно уведом�
ляет муниципального служащего местной адми�
нистрации или сотрудника территориального под�
разделения СПб ГУ «МФЦ», осуществляющих фун�
кцию по предоставлению муниципальной услуги,
и согласовывает с ними предполагаемую дату
предоставления муниципальной услуги.

Справочные телефоны местной администрации
или учреждения, участвующего в предоставлении
муниципальной услуги приведены в пункте 2.2.1.
настоящего Регламента.

2.11. Требования к местам, предназначенным
для предоставления муниципальной услуги на
базе местной администрации.

2.11.1.  Рабочие места специалистов, предос�
тавляющих муниципальную услугу, оборудуются
необходимой мебелью, персональными компью�
терами и другой оргтехникой, позволяющей орга�
низовать предоставление муниципальной услуги
в полном объеме.

2.11.2. В целях обеспечения конфиденциаль�
ности сведений о гражданах, Главой местной ад�
министрации и структурными подразделениями
местной администрации одновременно ведется
прием только одного гражданина, за исключени�
ем случаев коллективных обращений.

2.11.3. Места предоставления муниципальной
услуги должны быть оборудованы системами кон�
диционирования (охлаждения и нагревания) воз�

духа, средствами пожаротушения и оповещения о
возникновении чрезвычайной ситуации.

2.11.4. В помещениях для предоставления му�
ниципальной услуги на видном месте располага�
ются схемы размещения средств пожаротушения
и путей эвакуации.

2.11.5. В местах предоставления муниципаль�
ной услуги предусматривается оборудование до�
ступных мест общественного пользования (туа�
летов).

2.11.6. Вход в помещение, в котором распола�
гается местная администрация, оборудуется ин�
формационной табличкой (вывеской) «Местная
Администрация внутригородского муниципально�
го образования Санкт�Петербурга муниципаль�
ный округ Адмиралтейский округ».

2.11.7. Места получения информации о предос�
тавлении муниципальной услуги оборудуются ин�
формационными стендами, телефонной связью и
копировальной техникой.

2.11.8. Для ожидания гражданами приема, а
также для заполнения необходимых для предос�
тавления муниципальной услуги документов от�
водятся места, оборудованные стульями, стола�
ми (стойками) для возможности оформления до�
кументов, которые обеспечиваются писчей бума�
гой, ручками, бланками документов.

2.11.9. Вход и передвижение по помещениям, в
которых проводится прием граждан, не должны
создавать затруднений для лиц с ограниченными
возможностями.

2.12. Требования к оборудованию мест предо�
ставления муниципальной услуги на базе терри�
ториальных подразделений СПб ГУ «МФЦ».

Помещения для предоставления муниципаль�
ной услуги размещаются на нижних этажах зда�
ний, оборудованных отдельным входом, или в от�
дельно стоящих зданиях. На территории, приле�
гающей к ним, оборудуются места для парковки
автотранспортных средств.

Вход и выход из помещения для предоставле�
ния муниципальной услуги оборудуются пандуса�
ми, расширенными проходами, позволяющими
обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов,
включая инвалидов, использующих кресла�коляс�
ки.

Вход и выход из помещения для предоставле�
ния муниципальной услуги оборудуются соответ�
ствующими указателями.

Прием получателей муниципальной услуги осу�
ществляется в залах обслуживания (информаци�
онных залах) или специально выделенных для
этих целей помещениях – местах предоставле�
ния муниципальной услуги. Помещения должны
быть снабжены соответствующими указателями.
Указатели должны быть четкими, заметными и
понятными для получателей муниципальной ус�
луги.

В помещениях для предоставления муници�
пальной услуги на видном месте располагаются
схемы размещения средств пожаротушения и пу�
тей эвакуации посетителей и работников.

Рабочие места служащих оснащаются настоль�
ными табличками с указанием фамилии, имени,
отчества и должности или служащие обеспечива�
ются личными нагрудными карточками (бейджа�
ми).

Помещение для предоставления муниципаль�
ной услуги обеспечивается необходимыми для
предоставления муниципальной услуги оборудо�
ванием (компьютерами, средствами электронно�
вычислительной техники, средствами связи,
включая сеть Интернет, оргтехникой, аудио– и
видеотехникой), канцелярскими принадлежнос�
тями, информационными и методическими мате�
риалами, наглядной информацией, стульями и
столами, а также системами кондиционирования
(охлаждения и нагревания) воздуха, средствами
пожаротушения и оповещения о возникновении
чрезвычайной ситуации.

В местах предоставления муниципальной ус�
луги предусматривается оборудование доступных
мест общего пользования (туалетов) и хранения
верхней одежды посетителей.

Рабочие места служащих оборудуются сред�
ствами сигнализации (стационарными «тревож�
ными кнопками» или переносными многофункци�
ональными брелоками�коммуникаторами).

Места нахождения местной администрации или
учреждений, участвующих в предоставлении му�
ниципальной услуги приведены в пункте 2.2.1.
настоящего Регламента и на официальном сайте
муниципального образования муниципальный

округ Адмиралтейский округ в сети Интернет.

2.13. Показатели доступности и качества муни�
ципальной услуги:

2.13.1. При рассмотрении обращения в мест�
ной администрации гражданин имеет право:

а) получать муниципальную услугу своевремен�
но и в соответствии с настоящим Административ�
ным регламентом предоставления муниципаль�
ной услуги;

б) получать полную, актуальную и достовер�
ную информацию о порядке предоставления му�
ниципальной услуги, в том числе в электронной
форме;

в) получать муниципальную услугу в электрон�
ной форме, если это не запрещено законом, а
также в иных формах, предусмотренных законо�
дательством Российской Федерации, по выбору
заявителя;

г) представлять дополнительные документы и
материалы либо обращаться с просьбой об их
истребовании, в том числе в электронной форме;

д) знакомиться с документами и материалами,
касающимися рассмотрения обращения, если это
не затрагивает права, свободы и законные инте�
ресы других лиц и если в указанных документах и
материалах не содержатся сведения, составляю�
щие государственную или иную охраняемую фе�
деральным законом тайну;

е) получать письменный ответ по существу по�
ставленных в обращении вопросов, уведомление
о переадресации письменного обращения в соот�
ветствующий орган или должностному лицу, в ком�
петенцию которых входит решение поставлен�
ных в обращении вопросов;

ж). обращаться с жалобой на принятое по обра�
щению решение или на действия (бездействие)
должностных лиц местной администрации в связи
с рассмотрением обращения в административ�
ном и (или) судебном порядке в соответствии с
законодательством Российской Федерации;

з) обращаться с заявлением о прекращении
рассмотрения обращения.

2.13.2 Специалист, ответственный за рассмот�
рение конкретного обращения:

а) обеспечивает объективное, всестороннее и
своевременное рассмотрение обращения, в слу�
чае необходимости – с участием гражданина, на�
правившего обращение;

б) запрашивает, в том числе в электронной
форме, необходимые для рассмотрения обраще�
ния документы и материалы в других государ�
ственных органах, органах местного самоуправ�
ления и у иных должностных лиц, за исключением
судов, органов дознания и органов предваритель�
ного следствия;

в) принимает меры, направленные на восста�
новление или защиту нарушенных прав, свобод и
законных интересов гражданина;

г) уведомляет гражданина о направлении его
обращения на рассмотрение в другой государ�
ственный орган, орган местного самоуправления
или иному должностному лицу в соответствии с их
компетенцией.

2.13.3. Основными требованиями к качеству
рассмотрения обращений в местной администра�
ции являются:

а) полнота ответов на все поставленные в об�
ращении вопросы и принятие необходимых мер в
соответствии с законодательством Российской
Федерации;

б) достоверность предоставляемой гражданам
информации о ходе рассмотрения обращения;

в) полнота информирования заявителей о ходе
рассмотрения обращения;

г) наглядность форм предоставляемой инфор�
мации об административных процедурах;

д) удобство и доступность получения гражда�
нами информации о порядке предоставления му�
ниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитываю�
щие особенности предоставления муниципаль�
ной услуги в электронной форме:

2.14.3. Обеспечение доступа граждан к сведе�
ниям о предоставляемой муниципальной услуге
на официальном сайте внутригородского муни�
ципального образования Санкт�Петербурга му�
ниципальный округ Адмиралтейский округ в ин�
формационно коммуникационной сети Интернет
(далее – официальный сайт): http://
admiralokrug.ru/, а также на едином портале го�
сударственных и муниципальных услуг.

2.14.4. Обеспечение доступности для копиро�
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вания и заполнения гражданами в электронной
форме запроса и иных документов, необходимых
для получения муниципальной услуги.

2.14.5. Обеспечение возможности подачи граж�
данином письменного обращения и иных доку�
ментов, необходимых для получения муниципаль�
ной услуги, с использованием официального сай�
та, либо единого портала государственных и му�
ниципальных услуг.

2.14.6. Обеспечение возможности получения
гражданином сведений о ходе выполнения зап�
роса о предоставлении муниципальной услуги.

2.14.7. Обеспечение возможности получения
гражданином с использованием официального
сайта, единого портала государственных и муни�
ципальных услуг результатов предоставления
муниципальной услуги в электронной форме, за
исключением случаев, когда такое получение зап�
рещено федеральным законом.

Специалисты, участвующие в рассмотрении
обращений, обеспечивают обработку и хранение
персональных данных обратившихся в местную
администрацию граждан, в соответствии с зако�
нодательством Российской Федерации о персо�
нальных данных.

III. Административные процедурыIII. Административные процедурыIII. Административные процедурыIII. Административные процедурыIII. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной услуги по пре�
доставлению консультаций жителям муниципаль�
ного образования по вопросам формирования
земельных участков, на которых расположены
многоквартирные дома включает в себя следую�
щие административные процедуры:

– прием заявлений и проверку документов
граждан;

– регистрацию документов в журнале регист�
рации;

– принятие решения или подготовка проекта
решения о предоставлении муниципальной услу�
ги;

– проверку и подтверждение (отклонение) при�
нятого решения;

– информирование гражданина об исполне�
нии муниципальной услуги (либо отказе в предо�
ставлении муниципальной услуги;

– контроль правомерности принятого реше�
ния;

– выдачу гражданину соответствующего доку�
мента – выписки, справки, договора и т.д. (в зави�
симости от муниципальной услуги);

– порядок обжалования действий (бездей�
ствия) должностных лиц и решений, принятых в
ходе исполнения муниципальной услуги.

Прием заявлений и проверкаПрием заявлений и проверкаПрием заявлений и проверкаПрием заявлений и проверкаПрием заявлений и проверка
представленных документовпредставленных документовпредставленных документовпредставленных документовпредставленных документов

3.2. Основанием для начала исполнения адми�
нистративной процедуры по приему заявлений и
проверке документов является обращение зая�
вителя в местную администрацию (по форме, ус�
тановленной в Приложении № 1 к настоящему
Административному регламенту) с представлени�
ем полного комплекта документов, необходимых
для предоставления гражданам муниципальной
услуги.

3.3. Ответственным за выполнение данной ад�
министративной процедуры является муници�
пальный служащий, который Распоряжением ме�
стной администрации делегирован на исполне�
ние процедур по предоставлению муниципаль�
ной услуги по предоставлению консультаций жи�
телям муниципального образования по вопро�
сам формирования земельных участков, на кото�
рых расположены многоквартирные дома (далее
– специалист).

3.4. Результатами выполнения данной проце�
дуры являются:

– проверка представленных заявителям об�
ращения и документов, необходимых для предос�
тавления муниципальной услуги предоставлению
консультаций жителям муниципального образо�
вания по вопросам формирования земельных уча�
стков, на которых расположены многоквартир�
ные дома, в том числе документов, удостоверяю�
щих личность заявителя;

– прием документов от заявителей либо отказ
в приеме документов;

– формирование пакета документов для офор�
мления личного дела заявителя в случае приня�
тия решения по предоставлению муниципальной

услуги по предоставлению консультаций жите�
лям муниципального образования по вопросам
формирования земельных участков, на которых
расположены многоквартирные дома.

3.5. Формирование пакета документов для
оформления личного дела заявителя в случае
принятия положительного решения в следующем
порядке:

– специалист устанавливает предмет обраще�
ния, проверяет документы, удостоверяющие лич�
ности заявителей, а также полномочия предста�
вителей;

– при приеме документов специалист осуще�
ствляет проверку представленных заявителями
документов, а именно:

• наличие всех необходимых документов для
принятия решения по предоставлению гражда�
нам муниципальной услуги;

• правильность указанных в заявлении дан�
ных на их соответствие данным в представленных
документах;

• отсутствие в заявлении и документах не удо�
стоверенных исправлений и серьезных повреж�
дений, наличие которых не позволяет однознач�
но толковать их содержание;

• при представлении заявителями оригинала
документа и незаверенной копии документа спе�
циалист сверяет копии с подлинником каждого
документа, заверяет каждую копию с расшиф�
ровкой фамилии, проставляя дату сверки копии и
оригинала документа, либо штампом «Копия вер�
на».

3.6. При отсутствии у заявителей необходимых
документов или при несоответствии представлен�
ных документов требованиям данного регламен�
та, специалист уведомляет заявителей о наличии
выявленных обстоятельств, препятствующих при�
ему представленных документов. В этом случае
специалист объясняет заявителям суть выявлен�
ных несоответствий в представленных докумен�
тах и предлагает принять меры по их устранению,
указывая действия и их последовательность, ко�
торые должны совершить заявители. По просьбе
заявителей специалист может указать перечень
действий в письменном виде.

Регистрация документов в журналеРегистрация документов в журналеРегистрация документов в журналеРегистрация документов в журналеРегистрация документов в журнале
регистрации заявлений и решений о предос�регистрации заявлений и решений о предос�регистрации заявлений и решений о предос�регистрации заявлений и решений о предос�регистрации заявлений и решений о предос�

тавлении муниципальной услугитавлении муниципальной услугитавлении муниципальной услугитавлении муниципальной услугитавлении муниципальной услуги

3.7. Основанием для начала исполнения адми�
нистративной процедуры по регистрации доку�
ментов в журнале регистрации является факт
завершения административной процедуры по
приему заявлений и проверке документов.

3.7.1. Получение документов от заявителя фик�
сируется в журнале регистрации.

3.7.2. Журнал регистрации должен содержать
следующие сведения:

– порядковый номер;
– дату обращения;
– фамилию, имя, отчество;
– адрес места жительства;
– дату вынесения решения о предоставлении

муниципальной услуги;
– примечание.

3.8. Журнал регистрации должен быть прону�
мерован, прошнурован, скреплен печатью, под�
писью Главы местной администрации. Нумера�
ция в журнале регистрации ведется ежегодно,
последовательно, начиная с первого номера со
сквозной нумерацией. Все исправления в журна�
ле регистрации должны быть оговорены надпи�
сью «Исправленному верить» и подтверждены
печатью.

3.9. Специалист формирует пакет документов
(включая заявление и документы, необходимые
для принятия решений о предоставлении муни�
ципальной услуги и последующего оформления
личного дела заявителя).

3.10. Время выполнения данной администра�
тивной процедуры составляет не более 10 минут.

Подготовка проекта решенияПодготовка проекта решенияПодготовка проекта решенияПодготовка проекта решенияПодготовка проекта решения
о предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услуги

3.11. Основанием для начала исполнения ад�

министративной процедуры по предоставлению
муниципальной услуги является факт заверше�
ния административной процедуры по регистра�
ции документов в журнале регистрации.

3.12. Ответственными за выполнение данной
административной процедуры являются специа�
листы организационно�административного отде�
ла и профильные специалисты местной админис�
трации.

3.13. Время выполнения данной процедуры
составляет не более 5 дней.

Результатами данной процедуры являются:
принятие решения о возможности исполнения
запроса.

3.14. При подготовке проекта решения по пре�
доставлению услуги специалист:

– проверяет данные заявителя и представ�
ленные им сведения;

– анализирует данные, представленные зая�
вителем, с целью определения прав заявителя
на получение муниципальной услуги в соответ�
ствии с действующими нормативными докумен�
тами.

3.15. В случае отказа в предоставлении муни�
ципальной услуги формирует отказное личное
дело, в которое включаются проект решения об
отказе в представлении заявителю муниципаль�
ной услуги.

3.16. Специалист, подготовивший проект ре�
шения, подписывает его и передает личное дело
заявителя на проверку и согласование лицу, от�
ветственному за данное направление работы.

IV. Контроль правомерности принятых решенийIV. Контроль правомерности принятых решенийIV. Контроль правомерности принятых решенийIV. Контроль правомерности принятых решенийIV. Контроль правомерности принятых решений
о предоставлениио предоставлениио предоставлениио предоставлениио предоставлении

муниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услуги

4.1. Основанием для исполнения администра�
тивной процедуры по контролю правомерности
принятых решений предоставления муниципаль�
ной услуги является выборочная проверка по пра�
вомерности принятых решений.

4.2. Ответственным за выполнение данной ад�
министративной процедуры является специалист,
назначенный Распоряжением местной админист�
рации.

4.3. Время выполнения процедуры по провер�
ке правомерности принятых решений составляет
не более 10 дней со дня начала плановой провер�
ки в соответствии с принятым графиком прове�
рок.

4.4. Результатами выполнения данной проце�
дуры являются:

– выявление неправомерно принятых реше�
ний по предоставлению муниципальной услуги, и
других ошибок (нарушений) в работе специалис�
тов местной администрации или учреждения, уча�
ствующего в предоставлении муниципальной ус�
луги.

– рекомендации соответствующим специалис�
там местной администрации или специалистам
учреждения, участвующего в предоставлении му�
ниципальной услуги по устранению выявленных
неправомерно принятых решений и ошибок.

4.5. По результатам проверки составляется
соответствующая справка, в которой отражают�
ся:

– цель проверки;
– количество проверенных решений;
– количество выявленных ошибок (наруше�

ний);
– данные по неправомерно принятым решени�

ям (Ф.И.О. получателя муниципальной услуги, №
личного дела, характер ошибки (нарушения);

– рекомендации и сроки по устранению выяв�
ленных ошибок (нарушений).

4.6. Специалист, назначенный Распоряжением
местной администрации, осуществляет контроль
над устранением специалистами, участвующими
в предоставлении муниципальной услуги, выяв�
ленных ошибок (нарушений).

В случае выявления, в ходе проверок, фактов
нарушения ответственными должностными ли�
цами обязанностей по соблюдению админист�
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ративных процедур, в том числе сроков осуще�
ствления отдельных административных дей�
ствий и / или фактов принятия необоснованных
решений, такие должностные лица привлека�
ются к дисциплинарной и иной ответственности
предусмотренной действующим законодатель�
ством.

V. Порядок обжалования действийV. Порядок обжалования действийV. Порядок обжалования действийV. Порядок обжалования действийV. Порядок обжалования действий
 (бездействия) должностных лиц (бездействия) должностных лиц (бездействия) должностных лиц (бездействия) должностных лиц (бездействия) должностных лиц

и решений, принятых в ходе предоставленияи решений, принятых в ходе предоставленияи решений, принятых в ходе предоставленияи решений, принятых в ходе предоставленияи решений, принятых в ходе предоставления
муниципальной услуги.муниципальной услуги.муниципальной услуги.муниципальной услуги.муниципальной услуги.

Форма жалобы на действия должностных лицФорма жалобы на действия должностных лицФорма жалобы на действия должностных лицФорма жалобы на действия должностных лицФорма жалобы на действия должностных лиц

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют
право на обжалование действий (бездействия)
должностных лиц уполномоченной организации в
досудебном и судебном порядке.

5.2. Граждане, имеющие право на предостав�
ление муниципальной услуги, в соответствии с
настоящим регламентом вправе обжаловать в
досудебном порядке:

– отказ в приеме документов на оказание му�
ниципальной услуги по предоставлению консуль�
таций жителям муниципального образования по
вопросам создания товариществ собственников
жилья;

– отказ заявителю в предоставлении муници�
пальной услуги по предоставлению консульта�
ций жителям муниципального образования по
вопросам создания товариществ собственников
жилья;

– необоснованное затягивание установленных
настоящим административным регламентом сро�
ков осуществления административных процедур,
а также другие действия (бездействие) и реше�
ния местной администрации;

5.3. Необоснованное затягивание установ�
ленных настоящим регламентом сроков осуще�
ствления административных процедур (оказа�
ния услуг), а также другие действия (бездей�
ствие) и решения должностных лиц местной ад�
министрации или учреждения, участвующего в
предоставлении муниципальной услуги могут
быть обжалованы гражданами на приеме у Гла�

вы местной администрации, а также в суде.

5.4. Жалобы могут быть поданы в устной или
письменной форме, а также в форме электронных
сообщений. Жалоба (претензия) может быть по�
дана заявителем, права которого нарушены, а
также по просьбе заявителя его представите�
лем, чьи полномочия удостоверены в установлен�
ном законом порядке.

Жалоба (претензия) может быть подана в те�
чение трех месяцев со дня, когда заявитель уз�
нал или должен был узнать о нарушении своих
прав.

5.5. В устной форме жалобы рассматриваются
по общему правилу в ходе личного приема граж�
дан Главой местной администрации.

5.6. В ходе личного приема гражданину может
быть отказано в дальнейшем рассмотрении жа�
лобы, если ему ранее был дан ответ по существу
поставленных в жалобе вопросов.

5.7. Письменная жалоба может быть подана в
ходе личного приема в соответствии с графиком
личного приема, либо направлена по почте, или
передана ответственному за работу с обращени�
ями граждан специалисту местной администра�
ции.

5.8. В письменной жалобе гражданин указыва�
ет:

– наименование органа, в который направля�
ется письменная жалоба,

– свою фамилию, имя, отчество (последнее –
при наличии),

– почтовый адрес, по которому должны быть
направлены ответ, уведомление о переадреса�
ции жалобы,

– суть жалобы, т.е. требования лица, подающе�
го жалобу, и основания, по которым заявитель
считает решение по соответствующему делу не�
правильным,

– ставит личную подпись и дату.
Жалоба (претензия) регистрируется в течение

10 минут по ее получении.
Заявителю вручается (в случае личного пред�

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам
формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома»

Заявление принято:
_____________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  ______________

Главе местной Администрации МО Адмиралтейский округ

от Ф. ____________________________________________
   И. ___________________________________________
   О. ___________________________________________
Адрес места жительства (пребывания): индекс ______
_________________________________________________
тел. дом. ______________ тел. раб. __________________
паспорт: серия ________________ № ________________
кем выдан _______________________________________
дата выдачи ______________________________________
дата рождения заявителя__________________________
адрес и телефон фактического места проживания ____
 ________________________________________________

З А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И Е

Прошу ________________________________________________________________________________________________________________

Дата "______" _____________20__ г. ____________________________________     Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы
гр. ____________________________________________________________________________________

Принял "______" ______________________ 20_____ г. № _____________________________________

Подпись специалиста______________________________

ставления жалобы) или направляется (в случае
письменного представления или представления
по электронной почте) заверенное уведомление
о регистрации претензии (жалобы) с указанием
времени и даты регистрации, а также специалис�
та, осуществившего регистрацию.

В случае пропуска по уважительной причине
срока подачи жалобы этот срок по заявлению
лица, подающего жалобу, может быть восстанов�
лен. Уважительной причиной могут считаться, в
частности, любые обстоятельства, затруднившие
получение информации об обжалованных действи�
ях (решениях) и их последствиях.

5.9. В случае необходимости в подтверждение
своих доводов гражданин прилагает к письмен�
ной жалобе документы и материалы либо их копи�
и.Для рассмотрения претензий заявителей фор�
мируется  комиссия по рассмотрению жалоб на
предоставление муниципальных услуг (далее –
Комиссия)

5.10. По результатам рассмотрения жалобы на
действия (бездействие) и решения, осуществляе�
мые (принимаемые) в ходе предоставления муни�
ципальной услуги, Глава местной администрации:

а) признает правомерными действия (бездей�
ствие) и решения в ходе предоставления муници�
пальной услуги;

б) признает действия (бездействие) и реше�
ния неправомерными и определяет меры, кото�
рые должны быть приняты с целью устранения
допущенных нарушений.

Результатом рассмотрения жалобы может быть
полное, частичное удовлетворение заявленных
претензий либо отказ в их удовлетворении с обо�
снованием причин.

5.11. Каждый гражданин имеет право полу�
чить, а местная администрация и её должност�
ные лица обязаны ему предоставить возмож�
ность ознакомления с документами и матери�
алами, непосредственно затрагивающими его
права и свободы, если нет установленных фе�
деральным законом ограничений на информа�
цию, содержащуюся в этих документах и мате�
риалах.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам
формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома»

Блок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услугиБлок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услугиБлок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услугиБлок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услугиБлок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги
«Предоставление консультаций жителям муниципального образования«Предоставление консультаций жителям муниципального образования«Предоставление консультаций жителям муниципального образования«Предоставление консультаций жителям муниципального образования«Предоставление консультаций жителям муниципального образования

по вопросам создания товариществ собственников жилья»по вопросам создания товариществ собственников жилья»по вопросам создания товариществ собственников жилья»по вопросам создания товариществ собственников жилья»по вопросам создания товариществ собственников жилья»

Заявитель                   Подача заявления  и документовЗаявитель                   Подача заявления  и документовЗаявитель                   Подача заявления  и документовЗаявитель                   Подача заявления  и документовЗаявитель                   Подача заявления  и документов

ИсполнительИсполнительИсполнительИсполнительИсполнитель Вид работВид работВид работВид работВид работ Срок выполненияСрок выполненияСрок выполненияСрок выполненияСрок выполнения

Структурное подразделение местной администрации, Регистрация входящих документов, направление 1 день
уполномоченное производить прием и регистрацию Главе Местной администрации (его заместителю)
заявлений и обращений

Глава Местной администрации (заместитель) Рассмотрение документов и направление задания
в структурное подразделение для исполнения 1 день

Муниципальный служащий, в чьи должностные Подготовка ответа заявителю с разъяснением
обязанности входит консультирование жителей положений действующего законодательства
муниципального образования по вопросам создания ТСЖ по вопросам создания ТСЖ. 15 дней

Глава Местной администрации Подписание ответа заявителю 1 день

Структурное подразделение местной администрации, Регистрация сообщения 1 день
уполномоченное производить прием и регистрацию
заявлений и обращений

Муниципальный служащий, в чьи должностные Выдача ответа заявителю
обязанности входит консультирование жителей (либо направление почтой)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 53ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 53ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 53ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 53ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 53
Санкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�Петербург
от 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 года

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги
«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся
индивидуальным предпринимателем»»индивидуальным предпринимателем»»индивидуальным предпринимателем»»индивидуальным предпринимателем»»индивидуальным предпринимателем»»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210�
ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муници�
пальных услуг», в соответствии с Постановлением местной Адми�
нистрации внутригородского муниципального образования муни�
ципальный округ Адмиралтейский округ Санкт�Петербурга от 13 мая
2011 года № 40 «О порядке разработки и утверждения админист�
ративных регламентов предоставления муниципальных услуг мес�
тной администрацией внутригородского муниципального образо�
вания муниципальный округ Адмиралтейский округ Санкт�Петер�
бурга», местная Администрация внутригородского муниципально�
го образования муниципальный округ Адмиралтейский округ Санкт�
Петербурга постановляетпостановляетпостановляетпостановляетпостановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления му�
ниципальной услуги «Регистрация трудового договора, заклю�
чаемого работником с работодателем – физическим ли�

цом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»,
согласно приложению №1 к настоящему Постановлению.

2. Направить настоящее Постановление в электронном виде в
адрес Администрации Адмиралтейского района Санкт�Петербурга для
включения в реестр государственных и муниципальных услуг.

3. Опубликовать настоящее Постановление в ближайшем выпуске
газеты «Адмиралтейский вестник».

4. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его офи�
циального опубликования (обнародования).

5. Контроль за исполнением настоящего Постановления возло�
жить на Главу местной Администрации внутригородского муници�
пального образования муниципального округа Адмиралтейский
округ Санкт�Петербурга.

Глава местной Администрации МО Адмиралтейский округГлава местной Администрации МО Адмиралтейский округГлава местной Администрации МО Адмиралтейский округГлава местной Администрации МО Адмиралтейский округГлава местной Администрации МО Адмиралтейский округ
А.А. НикитинА.А. НикитинА.А. НикитинА.А. НикитинА.А. Никитин

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 к Постановлению
местной Администрации внутригородского муниципального образования

муниципальный округ Адмиралтейский округ Санкт�Петербурга
от 29 июня 2011 года № 53

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«РЕГИСТРАЦИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА, ЗАКЛЮЧАЕМОГО РАБОТНИКОМ

С РАБОТОДАТЕЛЕМ – ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦОМ, НЕ ЯВЛЯЮЩИМСЯ
ИНДИВИДУАЛЬНЫМ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕМ»

I. Общие положенияI. Общие положенияI. Общие положенияI. Общие положенияI. Общие положения

1.1. Административный регламент предостав�
ления муниципальной услуги «Регистрация тру�
дового договора, заключаемого работником с ра�
ботодателем – физическим лицом, не являющим�
ся индивидуальным предпринимателем» (далее

– муниципальная услуга), разработан в целях
повышения качества предоставления и доступ�
ности муниципальной услуги, создания комфорт�
ных условий для получателей муниципальной ус�
луги и определяет сроки и последовательность
действий (административных процедур) местной
Администрации внутригородского муниципально�

го образования муниципальный округ Адмирал�
тейский округ (далее – местная администрация)
в области предоставления гражданам данной
муниципальной услуги.

1.2. Настоящий Административный регламент
предоставления муниципальной услуги осуществ�
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ляется в соответствии со следующими норматив�
но�правовыми актами:

– Конституцией Российской Федерации (Собра�
ние законодательства Российской Федерации,
26.01.2009 г., № 4, ст. 445);

– Трудовым кодексом Российской Федерации
от 30.12.2001 № 197�ФЗ (ст. 303) («Российская
газета», № 256, 31.12.2001);

– Федеральным законом Российской Федера�
ции от 6 октября 2003 г. № 131�ФЗ «Об общих
принципах организации местного самоуправле�
ния в Российской Федерации» («Российская газе�
та» № 202, 08.10.2003 г.);

– Федеральным законом Российской Федера�
ции от 27 июля 2010 г. № 210�ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципаль�
ных услуг» (Собрание законодательства Российс�
кой Федерации, № 31, 02.08.2010, ст.4179);

– Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59�
ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граж�
дан Российской Федерации» (Собрание законо�
дательства РФ, № 19, 08.05.2006, ст. 2060);

– Законом Санкт�Петербурга «Об организации
местного самоуправления в Санкт�Петербурге»
от 23 сентября 2009 г., (ст. 10) («Вестник Законо�
дательного Собрания Санкт�Петербурга», № 22
от 05.10.2009);

– Уставом муниципального образования му�
ниципальный округ Адмиралтейский округ («Ад�
миралтейский Вестник» № 11 (187) за октябрь
2008 года);

– Постановлением местной Администрации
внутригородского муниципального образования
муниципальный округ Адмиралтейский округ от
13 мая 2011 года № 40 «О порядке разработки и
утверждения административных регламентов
предоставления муниципальных услуг местной
администрацией внутригородского муниципаль�
ного образования муниципальный округ Адми�
ралтейский округ Санкт�Петербурга».

1.3. Оказание муниципальной услуги осуществ�
ляется структурным подразделением местной
администрации, уполномоченным производить
прием и регистрацию заявлений и обращений и
организационно�административным отделом
местной администрации, а также сотрудниками
структурных подразделений Санкт�Петербургско�
го государственного учреждения «ГУ МФЦ» (да�
лее – СПб ГУ «МФЦ»).

1.4. Получателями муниципальной услуги яв�
ляются следующие категории граждан:

– Работодатели – физические лица, не являю�
щиеся индивидуальными предпринимателями,
имеющие место жительства (в соответствии с ре�
гистрацией) в границах муниципального образо�
вания муниципальный округ Адмиралтейский ок�
руг Санкт�Петербурга, вступившие в трудовые
отношения с работниками в целях личного обслу�
живания и помощи по ведению домашнего хозяй�
ства (далее – работодатели).

1.5. Заявителями, обращающимися за предос�
тавлением муниципальной услуги, могут быть
лица, указанные в пункте 1.4. настоящего Адми�
нистративного регламента.

От имени заявителя (физического лица) обра�
щения, заявления и запросы (далее – запросы)
могут подавать сами граждане или их доверен�
ные лица с предъявлением доверенности, офор�
мленной в установленном порядке.

II. Требования к порядку предоставленияII. Требования к порядку предоставленияII. Требования к порядку предоставленияII. Требования к порядку предоставленияII. Требования к порядку предоставления
муниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услугимуниципальной услуги

2.1. Конечным результатом предоставления
муниципальной услуги является:

а) принятие решения о предоставлении муни�
ципальной услуги, в связи с чем, на экземпляры
трудовых договоров проставляется отметка о
регистрации, а также вносится запись о трудовом
договоре в Книгу учета регистрации трудовых
договоров, в соответствии с Приложением № 2 к
настоящему Административному регламенту;

Копия трудового договора с отметкой о регис�
трации и заявлением работника о регистрации
хранится в местной администрации.

б) принятие решения об отказе в предоставле�
нии муниципальной услуги, в связи с чем, оформ�
ляется письменное уведомление о необходимос�
ти представить недостающие документы в деся�
тидневный срок в соответствии с Приложением
№ 3 к настоящему Административному регламен�
ту;

2.2. Порядок информирования о правилах пре�
доставления муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предос�
тавляется получателям муниципальной услуги
непосредственно в помещениях местной админи�
страции, а также с использованием средств теле�
фонной связи, электронного информирования,
вычислительной и электронной техники, посред�
ством размещения на официальных сайтах в сети
Интернет муниципального образования муници�
пальный округ Адмиралтейский округ и учрежде�
ний, участвующих в предоставлении муниципаль�
ной услуги, в средствах массовой информации,
издания информационных материалов (брошюр,
буклетов и т.д.).

2.2.1. Адреса, справочные телефоны для кон�
сультаций граждан и график работы местной ад�
министрации и организаций, участвующих в пре�
доставлении муниципальной услуги:

Местная администрация муниципального об�
разования муниципальный округ Адмиралтейс�
кий округ:

1) Адрес: 190000, СПб., ул. Декабристов, д.18;
2) Телефон/Факс: 312�31�83;
3) Электронная почта: admiralokrug@mail.ru;
4) Часы приема: Пн. – Чт. 9.30 – 18.00,
Пят. 9.30 – 17.00
(с 13.00 до 14.00 перерыв на обед).

Карта�схема месторасположения местной ад�
министрации и учреждений, участвующих в пре�
доставлении муниципальной услуги, содержится
на официальном сайте муниципального образо�
вания муниципальный округ Адмиралтейский ок�
руг в сети Интернет www.admiralokrug.ru.

Сведения о номерах телефонов для справок
местной администрации и учреждений, осуществ�
ляющих предоставления гражданам размещают�
ся на официальных сайтах местной администра�
ции и учреждений, участвующих в предоставле�
нии настоящей муниципальной услуги.

2.2.2. Консультация по процедуре предостав�
ления муниципальной услуги осуществляется
организационно�административным отделом
местной администрации:

– при личном обращении;
– по телефону 312�31�83;
– по электронной почте: admiralokrug@mail.ru

2.2.3. Консультация осуществляется по следу�
ющим вопросам:

– перечень органов местного самоуправления
Санкт�Петербурга и организаций, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги;

– график (режим) работы органов местного
самоуправления Санкт�Петербурга и организа�
ций, участвующих в предоставлении муниципаль�
ной услуги и осуществляющих прием и консульта�
ции заявителей по вопросам предоставления
муниципальной услуги;

– адреса органов местного самоуправления
Санкт�Петербурга и организаций, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги;

– контактная информация об органах местно�
го самоуправления Санкт�Петербурга и органи�
зациях, участвующих в предоставлении муници�
пальной услуги;

– категории граждан, имеющие право на полу�
чение муниципальной услуги;

– перечень документов, необходимых для по�
лучения муниципальной услуги;

– срок принятия решения о предоставлении
муниципальной услуги;

– порядок обжалования действий (бездей�
ствия) должностных лиц, а также принимаемых
ими решений при предоставлении муниципаль�
ной услуги;

– порядок записи на прием к должностному
лицу;

2.2.4. Требования к форме и характеру взаимо�
действия должностных лиц с получателями муни�
ципальной услуги при ответе на телефонные звон�
ки, устные или письменные обращения:

– при ответах на телефонные звонки и устные
обращения специалист подробно и в корректной
форме информирует обратившихся граждан по
вопросу предоставления муниципальной услуги;

– ответ на телефонный звонок начинается с
информации о наименовании органа или органи�
зации, в которую позвонил гражданин, фамилии,
имени, отчестве и должности специалиста, при�
нявшего телефонный звонок;

– во время разговора специалист четко произ�
носит слова, избегает параллельных разговоров
с окружающими людьми и не прерывает разго�
вор по причине поступления звонка на другой
аппарат;

– специалист, осуществляющий устную консуль�
тацию, принимает все необходимые меры для от�
вета, в том числе и с привлечением других специ�
алистов;

– в случае, если специалист, к которому обра�
тился гражданин, не может ответить на данный
вопрос в настоящий момент, он предлагает граж�
данину назначить другое удобное для граждани�
на время для консультации;

– в конце консультации специалист кратко
подводит итог и перечисляет действия, которые
следует предпринять гражданину;

– ответ на письменное обращение дается в
простой, четкой, понятной форме с указанием
фамилии и инициалов, номера телефона специа�
листа, оформившего ответ.

Информация о процедуре предоставления му�
ниципальной услуги сообщается при личном или
письменном обращении получателей муници�
пальной услуги, включая обращение по элект�
ронной почте, по номерам телефонов для спра�
вок, размещается на официальных сайтах, в сред�
ствах массовой информации, в раздаточных ин�
формационных материалах (брошюрах, буклетах
и т.п.), на информационных стендах местной ад�
министрации и структурных подразделений СПб
ГУ «МФЦ».

Информация о процедуре предоставления му�
ниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Информирование получателей муниципальной
услуги о порядке предоставления услуги осуще�
ствляется муниципальными служащими местной
администрации, а также сотрудниками структур�
ных подразделений СПб ГУ «МФЦ», участвующими
в предоставлении муниципальной услуги (при
личном обращении, по телефону или письменно,
включая электронную почту).

Письменные обращения получателей муници�
пальной услуги о порядке предоставления муни�
ципальной услуги, включая обращения, поступив�
шие по электронной почте, рассматриваются му�
ниципальными служащими местной администра�
ции, а также сотрудниками структурных подраз�
делений СПб ГУ «МФЦ», участвующими в предос�
тавлении муниципальной услуги, с учетом време�
ни подготовки ответа заявителю в срок, как пра�
вило, не превышающий 30 дней с момента регис�
трации обращения.

Информирование получателей муниципальной
услуги о порядке предоставления муниципаль�
ной услуги может осуществляться с использова�
нием средств автоинформирования. При автоин�
формировании обеспечивается круглосуточное
предоставление справочной информации.

Раздаточные информационные материалы (на�
пример, брошюры, буклеты и т.п.) находятся в по�
мещениях, предназначенных для приема получа�
телей муниципальной услуги, информационных
залах, залах обслуживания, иных местах предос�
тавления муниципальной услуги местной адми�
нистрации и организаций, участвующих в предос�
тавлении муниципальной услуги.

Муниципальные служащие местной админист�
рации, а также сотрудники структурных подраз�
делений СПб ГУ «МФЦ», участвующие в предос�
тавлении муниципальной услуги, информируют
получателей муниципальной услуги о порядке за�
полнения реквизитов заявления.

Указанная информация может быть предос�
тавлена при личном или письменном обращении
получателя муниципальной услуги.

2.2.5. На информационных стендах, размещае�
мых в местах приема граждан, и на официальном
сайте муниципального образования муниципаль�
ный округ Адмиралтейский округ в сети Интернет
содержится следующая информация:

• наименование муниципальной услуги – реги�
страция трудового договора, заключаемого ра�
ботником с работодателем – физическим лицом,
не являющимся индивидуальным предпринима�
телем;

• перечень структурных подразделений и му�
ниципальных служащих местной администрации,
а также организаций, участвующих в предостав�
лении муниципальной услуги;

• график (режим) работы структурных подраз�
делений и муниципальных служащих местной ад�
министрации, а также организаций, осуществля�
ющих прием и консультации заявителей по воп�
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росам предоставления муниципальной услуги;
• адреса местной администрации и организа�

ций, участвующих в предоставлении муниципаль�
ной услуги;

• контактная информация о структурных под�
разделениях и муниципальных служащих мест�
ной администрации, а также организациях, уча�
ствующих в предоставлении муниципальной ус�
луги;

• порядок предоставления муниципальной ус�
луги;

• перечень категорий граждан, имеющих пра�
во на получение муниципальной услуги;

" перечень документов, необходимых для полу�
чения муниципальной услуги;

• образец заполнения заявления на получе�
ние муниципальной услуги;

• основания для отказа в предоставлении му�
ниципальной услуги;

• порядок записи па прием к муниципальному
служащему, участвующему в предоставлении му�
ниципальной услуги.

Стенды (вывески), содержащие информацию о
графике (режиме) работы структурных подразде�
лений и муниципальных служащих местной адми�
нистрации размещаются при входе в помещения
местной администрации и в структурные подраз�
деления СПб ГУ «МФЦ».

2.2.6. За предоставлением муниципальной ус�
луги по регистрации трудового договора, заклю�
чаемого работником с работодателем – физичес�
ким лицом, не являющимся индивидуальным
предпринимателем заявители обращаются в ме�
стную администрацию или в структурные подраз�
деления СПб ГУ «МФЦ».

2.3. Перечень документов, представляемых
заявителями для получения муниципальной ус�
луги, и порядок их представления:

1) заявление (по форме указанной в Приложе�
нии № 1);

2) три экземпляра трудового договора;
3) копию трудового договора, которая остает�

ся в органе местного самоуправления;
4) паспорт или иной документ, удостоверяю�

щий личность работодателя.

Трудовой договор в 3�х экземплярах направ�
ляется работодателем на уведомительную реги�
страцию после его подписания с работником. Ра�
ботодателем для уведомительной регистрации
трудового договора должны быть представлены
следующие документы:

– паспортные данные работодателя;
– паспортные данные работника;
– трудовой договор в 3�х экземплярах;

В трудовом договоре указываются:
– фамилия, имя, отчество работника и работо�

дателя – физического лица, заключившего дого�
вор;

– сведения о документах, удостоверяющих лич�
ность работника и работодателя – физического
лица;

– место и дата заключения трудового догово�
ра;

– место работы;
– трудовая функция;
– дата начала и окончания работы;
– условия оплаты труда;
– режим рабочего времени и времени отдыха;
– условия об обязательном социальном стра�

ховании работника в соответствии с Трудовым
кодексом Российской Федерации;

– условия предоставления гарантий и компен�
саций;

2.3.1. При личном обращении граждан, имею�
щих право на получение муниципальной услуги,
представляются:

1) заявление (по форме указанной в Приложе�
нии № 1);

2) три экземпляра трудового договора;
3) копию трудового договора, которая остает�

ся в органе местного самоуправления;
4) паспорт или иной документ, удостоверяю�

щий личность работодателя;
5) нотариально заверенной доверенности,

оформленной в соответствии с законодатель�
ством Российской Федерации (в случае, если за
предоставлением муниципальной услуги обраща�
ется законный представитель физического лица).

2.3.2. При обращении представителя гражда�
нина, имеющего право на получение муниципаль�
ной услуги, дополнительно представляются:

1) заявление (по форме указанной в Приложе�

нии № 1);
2) три экземпляра трудового договора;
3) копию трудового договора, которая остает�

ся в органе местного самоуправления;
4) паспорт или иной документ, удостоверяю�

щий личность работодателя
5) нотариально заверенной доверенности,

оформленной в соответствии с законодатель�
ством Российской Федерации (в случае, если за
предоставлением муниципальной услуги обраща�
ется законный представитель физического лица)

6) паспорт либо иной документ, удостоверяю�
щий личность представителя гражданина, имею�
щего право на получение муниципальной услуги;

7) иные документы, подтверждающие полно�
мочия представителя.

2.4. Сроки предоставления муниципальной ус�
луги.

2.4.1. Допустимые сроки предоставления муни�
ципальной услуги:

– Срок на дачу ответа заявителю – не более 30
дней с момента обращения;

– Срок на регистрацию – не более 3 дней.
2.4.2. Допустимые сроки прохождения отдель�

ных административных процедур:
– Регистрация входящих документов, направ�

ление Главе местной администрации (его замес�
тителю) – 1 день;

– Рассмотрение документов и направление
задания в структурное подразделение для ис�
полнения – 1 день;

– Внесение данных о трудовом договоре в кни�
гу учета трудовых договоров, зарегистрирован�
ных в местной администрации – 1 день;

– Проставление на трудовом договоре штем�
пеля о регистрации трудового договора в мест�
ной администрации – 1 день;

– Выдача заявителю трудового договора с от�
меткой о регистрации. Разъяснение заявителю
обязанностей работодателя по трудовому дого�
вору в соответствии со ст. 303 Трудового Кодекса
– 1 день.

2.4.3. В случае, если для регистрации представ�
лены не все требуемые документы, местная ад�
министрация письменно уведомляет работода�
теля о необходимости представить недостающие
документы в десятидневный срок.

2.4.4. Допустимые сроки выдачи документов,
являющихся результатом предоставления муни�
ципальной услуги:

а) Выдача заявителю трудового договора с
отметкой о регистрации. Разъяснение заявите�
лю обязанностей работодателя по трудовому до�
говору в соответствии со ст. 303 Трудового Кодек�
са – в течение 10 дней

б) В случае, если для регистрации представле�
ны не все требуемые документы, местная админи�
страция письменно уведомляет работодателя о
необходимости представить недостающие доку�
менты в десятидневный срок.

2.4.5. Допустимые сроки ожидания в очереди
при подаче и получении документов заявителя�
ми (при условии равномерного обращения зая�
вителей в течение приемного времени):

а) срок ожидания в очереди при подаче заяв�
ления и документов на предоставление муници�
пальной услуги не должен превышать 30 минут;

2.4.6. Средняя продолжительность приема
(приемов) заявителя муниципальным служащим
местной администрации (ответственным специа�
листом) составляет 25 минут.

2.5. Перечень оснований для отказа в предос�
тавлении муниципальной услуги:

а) непредставление заявителем документов,
указанных в п.2.3;

б) предоставление заявления и документов
неуполномоченным лицом;

в) отсутствие у заявителя законных оснований
на предоставление муниципальной услуги, в слу�
чае несоответствия требованиям, изложенным в
пункте 1.5. настоящего Административного рег�
ламента;

г) недостоверность представленных заявите�
лем документов, указанных в п.2.3.

2.6. Муниципальная услуга по регистрации тру�
дового договора, заключаемого работником с
работодателем – физическим лицом, не являю�
щимся индивидуальным предпринимателем пре�
доставляется на безвозмездной основе.

2.7. Оказание муниципальной услуги гражда�
нам может осуществляться муниципальными слу�

жащими местной администрации и работниками
учреждений, участвующих в предоставлении му�
ниципальной услуги, и (или) другими специалис�
тами, обладающими необходимыми знаниями,
опытом работы и привлекаемыми для предостав�
ления муниципальной услуги.

Местная администрация предусматривает воз�
можность обращения заявителей за получением
муниципальной услуги в СПб ГУ «МФЦ», в случае
если предоставление муниципальной услуги на
базе СПб ГУ «МФЦ» повышает качество и доступ�
ность муниципальной услуги для заявителя.

Предоставление муниципальной услуги на базе
СПб ГУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с
принципом «одного окна», посредством однократ�
ного обращения заявителя с соответствующим
запросом.

2.8. Муниципальные служащие местной адми�
нистрации и работники учреждений, участвующих
в предоставлении муниципальной услуги, при пре�
доставлении муниципальной услуги руководству�
ются положениями настоящего регламента.

2.9. Муниципальные служащие местной адми�
нистрации и работники учреждений, участвующих
в предоставлении муниципальной услуги, несут
персональную ответственность за исполнение
административных процедур и соблюдение сро�
ков, установленных настоящим регламентом.

2.10. Требования к организации предоставле�
ния муниципальной услуги.

График предоставления муниципальной услу�
ги формируется с учетом графика (режима) рабо�
ты местной администрации, который приведен в
пункте 2.2.1. настоящего Регламента или в соот�
ветствии с учетом графика работы территориаль�
ных подразделений СПб ГУ «МФЦ».

Время предоставления перерыва для отдыха и
питания служащих устанавливается правилами
внутреннего трудового распорядка местной ад�
министрации и территориальных подразделений
СПб ГУ «МФЦ». График работы может быть изме�
нен с учетом природно�климатических условий
территории, графика (режима) движения обще�
ственного транспорта.

Прием получателей муниципальной услуги мо�
жет проводиться с помощью системы электрон�
ного оповещения о предоставлении муниципаль�
ной услуги.

Муниципальный служащий местной админист�
рации или сотрудник территориального подраз�
деления СПб ГУ «МФЦ», осуществляющий функ�
цию по предоставлению муниципальной услуги,
устно или письменно извещает граждан о дате и
времени предоставления муниципальной услуги.

Получатель муниципальной услуги в случае
невозможности получения муниципальной услу�
ги в предлагаемый срок своевременно уведом�
ляет муниципального служащего местной адми�
нистрации или сотрудника территориального под�
разделения СПб ГУ «МФЦ», осуществляющих фун�
кцию по предоставлению муниципальной услуги,
и согласовывает с ними предполагаемую дату
предоставления муниципальной услуги.

Справочные телефоны местной администрации
или учреждения, участвующего в предоставлении
муниципальной услуги приведены в пункте 2.2.1.
настоящего Регламента.

2.11. Требования к местам, предназначенным
для предоставления муниципальной услуги на
базе местной администрации.

2.11.1.  Рабочие места специалистов, предос�
тавляющих муниципальную услугу, оборудуются
необходимой мебелью, персональными компью�
терами и другой оргтехникой, позволяющей орга�
низовать предоставление муниципальной услуги
в полном объеме.

2.11.2. В целях обеспечения конфиденциаль�
ности сведений о гражданах, Главой местной ад�
министрации и структурными подразделениями
местной администрации одновременно ведется
прием только одного гражданина, за исключени�
ем случаев коллективных обращений.

2.11.3. Места предоставления муниципальной
услуги должны быть оборудованы системами кон�
диционирования (охлаждения и нагревания) воз�
духа, средствами пожаротушения и оповещения
о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.11.4. В помещениях для предоставления му�
ниципальной услуги на видном месте располага�
ются схемы размещения средств пожаротушения
и путей эвакуации.

2.11.5. В местах предоставления муниципаль�



31 № 9 (241)
АДМИРАЛТЕЙСКИЙ
ВЕСТНИК

ной услуги предусматривается оборудование до�
ступных мест общественного пользования (туа�
летов).

2.11.6. Вход в помещение, в котором распола�
гается местная администрация, оборудуется ин�
формационной табличкой (вывеской) «Местная
Администрация внутригородского муниципально�
го образования Санкт�Петербурга муниципаль�
ный округ Адмиралтейский округ».

2.11.7. Места получения информации о предос�
тавлении муниципальной услуги оборудуются ин�
формационными стендами, телефонной связью и
копировальной техникой.

2.11.8. Для ожидания гражданами приема, а
также для заполнения необходимых для предос�
тавления муниципальной услуги документов от�
водятся места, оборудованные стульями, стола�
ми (стойками) для возможности оформления до�
кументов, которые обеспечиваются писчей бума�
гой, ручками, бланками документов.

2.11.9. Вход и передвижение по помещениям, в
которых проводится прием граждан, не должны
создавать затруднений для лиц с ограниченными
возможностями.

2.12. Требования к оборудованию мест предо�
ставления муниципальной услуги на базе терри�
ториальных подразделений СПб ГУ «МФЦ».

Помещения для предоставления муниципаль�
ной услуги размещаются на нижних этажах зда�
ний, оборудованных отдельным входом, или в от�
дельно стоящих зданиях. На территории, приле�
гающей к ним, оборудуются места для парковки
автотранспортных средств.

Вход и выход из помещения для предоставле�
ния муниципальной услуги оборудуются пандуса�
ми, расширенными проходами, позволяющими
обеспечить беспрепятственный доступ инвали�
дов, включая инвалидов, использующих кресла�
коляски.

Вход и выход из помещения для предоставле�
ния муниципальной услуги оборудуются соответ�
ствующими указателями.

Прием получателей муниципальной услуги осу�
ществляется в залах обслуживания (информаци�
онных залах) или специально выделенных для
этих целей помещениях – местах предоставле�
ния муниципальной услуги. Помещения должны
быть снабжены соответствующими указателями.
Указатели должны быть четкими, заметными и
понятными для получателей муниципальной ус�
луги.

В помещениях для предоставления муници�
пальной услуги на видном месте располагаются
схемы размещения средств пожаротушения и пу�
тей эвакуации посетителей и работников.

Рабочие места служащих оснащаются настоль�
ными табличками с указанием фамилии, имени,
отчества и должности или служащие обеспечива�
ются личными нагрудными карточками (бейджа�
ми).

Помещение для предоставления муниципаль�
ной услуги обеспечивается необходимыми для
предоставления муниципальной услуги оборудо�
ванием (компьютерами, средствами электронно�
вычислительной техники, средствами связи,
включая сеть Интернет, оргтехникой, аудио– и
видеотехникой), канцелярскими принадлежнос�
тями, информационными и методическими мате�
риалами, наглядной информацией, стульями и
столами, а также системами кондиционирования
(охлаждения и нагревания) воздуха, средствами
пожаротушения и оповещения о возникновении
чрезвычайной ситуации.

В местах предоставления муниципальной ус�
луги предусматривается оборудование доступных
мест общего пользования (туалетов) и хранения
верхней одежды посетителей.

Рабочие места служащих оборудуются сред�
ствами сигнализации (стационарными «тревож�
ными кнопками» или переносными многофункци�
ональными брелоками�коммуникаторами).

Места нахождения местной администрации или
учреждений, участвующих в предоставлении му�
ниципальной услуги приведены в пункте 2.2.1.
настоящего Регламента и на официальном сайте
муниципального образования муниципальный
округ Адмиралтейский округ в сети Интернет.

2.13.Показатели доступности и качества муни�
ципальной услуги:

2.13.1. При рассмотрении обращения в мест�
ной администрации гражданин имеет право:

а) получать муниципальную услугу своевремен�
но и в соответствии с настоящим Административ�
ным регламентом предоставления муниципаль�

ной услуги;
б) получать полную, актуальную и достовер�

ную информацию о порядке предоставления му�
ниципальной услуги, в том числе в электронной
форме;

в) получать муниципальную услугу в электрон�
ной форме, если это не запрещено законом, а
также в иных формах, предусмотренных законо�
дательством Российской Федерации, по выбору
заявителя;

г) представлять дополнительные документы и
материалы либо обращаться с просьбой об их
истребовании, в том числе в электронной форме;

д) знакомиться с документами и материалами,
касающимися рассмотрения обращения, если это
не затрагивает права, свободы и законные инте�
ресы других лиц и если в указанных документах и
материалах не содержатся сведения, составляю�
щие государственную или иную охраняемую фе�
деральным законом тайну;

е) получать письменный ответ по существу по�
ставленных в обращении вопросов, уведомление
о переадресации письменного обращения в со�
ответствующий орган или должностному лицу, в
компетенцию которых входит решение постав�
ленных в обращении вопросов;

ж) обращаться с жалобой на принятое по обра�
щению решение или на действия (бездействие)
должностных лиц местной администрации в свя�
зи с рассмотрением обращения в администра�
тивном и (или) судебном порядке в соответствии
с законодательством Российской Федерации;

з) обращаться с заявлением о прекращении
рассмотрения обращения.

2.13.2 Специалист, ответственный за рассмот�
рение конкретного обращения:

а). обеспечивает объективное, всестороннее и
своевременное рассмотрение обращения, в слу�
чае необходимости – с участием гражданина, на�
правившего обращение;

б) запрашивает, в том числе в электронной
форме, необходимые для рассмотрения обраще�
ния документы и материалы в других государ�
ственных органах, органах местного самоуправ�
ления и у иных должностных лиц, за исключением
судов, органов дознания и органов предвари�
тельного следствия;

в) принимает меры, направленные на восста�
новление или защиту нарушенных прав, свобод и
законных интересов гражданина;

г) уведомляет гражданина о направлении его
обращения на рассмотрение в другой государ�
ственный орган, орган местного самоуправления
или иному должностному лицу в соответствии с их
компетенцией.

2.12.1. Основными требованиями к качеству
рассмотрения обращений в местной администра�
ции являются:

а) полнота ответов на все поставленные в об�
ращении вопросы и принятие необходимых мер в
соответствии с законодательством Российской
Федерации;

б) достоверность предоставляемой гражданам
информации о ходе рассмотрения обращения;

в) полнота информирования заявителей о ходе
рассмотрения обращения;

г) наглядность форм предоставляемой инфор�
мации об административных процедурах;

д) удобство и доступность получения гражда�
нами информации о порядке предоставления му�
ниципальной услуги.

2.13. Иные требования, в том числе учитываю�
щие особенности предоставления муниципаль�
ной услуги в электронной форме:

2.13.1. Обеспечение доступа граждан к сведе�
ниям о предоставляемой муниципальной услуге
на официальном сайте внутригородского муни�
ципального образования Санкт�Петербурга му�
ниципальный округ Адмиралтейский округ в ин�
формационно коммуникационной сети Интернет
(далее – официальный сайт): http://
admiralokrug.ru/, а также на едином портале го�
сударственных и муниципальных услуг.

2.13.2. Обеспечение доступности для копиро�
вания и заполнения гражданами в электронной
форме запроса и иных документов, необходимых
для получения муниципальной услуги.

2.13.3. Обеспечение возможности подачи граж�
данином письменного обращения и иных доку�
ментов, необходимых для получения муниципаль�
ной услуги, с использованием официального сай�
та, либо единого портала государственных и му�
ниципальных услуг.

2.13.4. Обеспечение возможности получения
гражданином сведений о ходе выполнения зап�

роса о предоставлении муниципальной услуги.
2.13.5. Обеспечение возможности получения

гражданином с использованием официального
сайта, единого портала государственных и муни�
ципальных услуг результатов предоставления
муниципальной услуги в электронной форме, за
исключением случаев, когда такое получение зап�
рещено федеральным законом.

Специалисты, участвующие в рассмотрении
обращений, обеспечивают обработку и хранение
персональных данных обратившихся в местную
администрацию граждан, в соответствии с зако�
нодательством Российской Федерации о персо�
нальных данных.

III. Административные процедурыIII. Административные процедурыIII. Административные процедурыIII. Административные процедурыIII. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной услуги вклю�
чает в себя следующие административные про�
цедуры:

– прием заявлений и проверку документов
граждан;

– регистрацию документов в журнале регист�
рации;

– принятие решения или подготовка проекта
решения о предоставлении муниципальной услу�
ги;

– проверку и подтверждение (отклонение) при�
нятого решения;

– информирование гражданина об исполне�
нии муниципальной услуги (либо отказе в предо�
ставлении муниципальной услуги);

– контроль правомерности принятого реше�
ния;

– выдачу гражданину трудового договора;
– порядок обжалования действий (бездей�

ствия) должностных лиц и решений, принятых в
ходе исполнения муниципальной услуги.

Прием заявлений и проверкаПрием заявлений и проверкаПрием заявлений и проверкаПрием заявлений и проверкаПрием заявлений и проверка
представленных документовпредставленных документовпредставленных документовпредставленных документовпредставленных документов

3.2. Основанием для начала исполнения адми�
нистративной процедуры по приему заявлений и
проверке документов является обращение зая�
вителя в местную администрацию с представле�
нием полного комплекта документов, необходи�
мых для предоставления гражданам муниципаль�
ной услуги.

3.3.Ответственным за выполнение данной ад�
министративной процедуры является муници�
пальный служащий, который Распоряжением ме�
стной администрации делегирован на исполне�
ние процедур по предоставлению муниципаль�
ной услуги по регистрации трудового договора,
заключаемого работником с работодателем –
физическим лицом, не являющимся индивидуаль�
ным предпринимателем (далее – специалист).

3.4. Результатами выполнения данной проце�
дуры являются:

– проверка представленных заявителям за�
явления и документов, необходимых предостав�
ления услуги по регистрации трудового догово�
ра, заключаемого работником с работодателем
– физическим лицом, не являющимся индивиду�
альным предпринимателем, в том числе докумен�
тов, удостоверяющих личность заявителя;

– прием документов от заявителей либо отказ
в приеме документов;

– формирование пакета документов для офор�
мления личного дела заявителя в случае приня�
тия решения по предоставлению услуги по реги�
страции трудового договора, заключаемого ра�
ботником с работодателем – физическим лицом,
не являющимся индивидуальным предпринима�
телем.

3.5. Формирование пакета документов для
оформления личного дела заявителя в случае
принятия положительного решения в следующем
порядке:

– специалист устанавливает предмет обраще�
ния, проверяет документы, удостоверяющие лич�
ности заявителей, а также полномочия предста�
вителей;

– при приеме документов специалист осуще�
ствляет проверку представленных заявителями
документов, а именно:

• наличие всех необходимых документов для
принятия решения по предоставлению гражда�
нам услуги по регистрации трудового договора,
заключаемого работником с работодателем –
физическим лицом, не являющимся индивидуаль�
ным предпринимателем в соответствии с требо�
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ваниями настоящего регламента;
• правильность указанных в заявлении дан�

ных на их соответствие данным в представленных
документах;

• отсутствие в заявлении и документах не удо�
стоверенных исправлений и серьезных повреж�
дений, наличие которых не позволяет однознач�
но толковать их содержание;

• при представлении заявителями оригинала
документа и незаверенной копии документа спе�
циалист сверяет копии с подлинником каждого
документа, заверяет каждую копию с расшиф�
ровкой фамилии, проставляя дату сверки копии и
оригинала документа, либо штампом «Копия вер�
на».

3.6. При отсутствии у заявителей необходи�
мых документов или при несоответствии пред�
ставленных документов требованиям, указан�
ным в пункте 2.3. Административного регламен�
та, специалист уведомляет заявителей о нали�
чии выявленных обстоятельств, препятствующих
приему представленных документов. В этом слу�
чае специалист объясняет заявителям суть вы�
явленных несоответствий в представленных до�
кументах и предлагает принять меры по их уст�
ранению, указывая действия и их последова�
тельность, которые должны совершить заявите�
ли. По просьбе заявителей специалист может
указать перечень действий в письменном виде.

Регистрация документов в журналеРегистрация документов в журналеРегистрация документов в журналеРегистрация документов в журналеРегистрация документов в журнале
регистрации заявлений и решений о предос�регистрации заявлений и решений о предос�регистрации заявлений и решений о предос�регистрации заявлений и решений о предос�регистрации заявлений и решений о предос�

тавлении муниципальной услугитавлении муниципальной услугитавлении муниципальной услугитавлении муниципальной услугитавлении муниципальной услуги

3.7. Основанием для начала исполнения адми�
нистративной процедуры по регистрации доку�
ментов в журнале регистрации является факт
завершения административной процедуры по
приему заявлений и проверке документов.

3.7.1. Получение документов от заявителя фик�
сируется в журнале регистрации.

3.7.2. Журнал регистрации должен содержать
следующие сведения:

– порядковый номер;
– дату обращения;
– фамилию, имя, отчество;
– адрес места жительства;
– дату вынесения решения о предоставлении

муниципальной услуги;
– примечание.
3.8. Журнал регистрации должен быть прону�

мерован, прошнурован, скреплен печатью, под�
писью Главы местной администрации. Нумера�
ция в журнале регистрации ведется ежегодно,
последовательно, начиная с первого номера со
сквозной нумерацией. Все исправления в журна�
ле регистрации должны быть оговорены надпи�
сью «Исправленному верить» и подтверждены
печатью.

3.9. Специалист формирует пакет документов
(включая заявление и документы, необходимые
для принятия решений о предоставлении муни�
ципальной услуги и последующего оформления
личного дела заявителя).

3.10. Время выполнения данной администра�
тивной процедуры составляет не более 10 минут.

Подготовка проекта решенияПодготовка проекта решенияПодготовка проекта решенияПодготовка проекта решенияПодготовка проекта решения
о предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услуги

3.11. Основанием для начала исполнения ад�
министративной процедуры по предоставлению
муниципальной услуги является факт заверше�
ния административной процедуры по регистра�
ции документов в журнале регистрации.

3.12. Ответственными за выполнение данной
административной процедуры являются специа�
листы организационно�административного отде�
ла местной администрации.

3.13. Время выполнения данной процедуры
составляет не более 10 дней.

Результатами данной процедуры является про�
ект решения по регистрации трудового догово�
ра, заключаемого работником с работодателем
– физическим лицом, не являющимся индивиду�
альным предпринимателем.

3.14. При подготовке к предоставлению услуги
специалист:

– проверяет данные заявителя и представ�
ленные им сведения;

– анализирует данные, представленные заяви�
телем, с целью определения прав заявителя на
получение муниципальной услуги в соответствии с
действующими нормативными документами.

3.15. В случае отказа в предоставлении муни�

ципальной услуги формирует отказное личное
дело, в которое включаются проект решения об
отказе в представлении заявителю муниципаль�
ной услуги.

3.16. Специалист, подготовивший проект ре�
шения, подписывает его и передает личное дело
заявителя на проверку и согласование лицу, от�
ветственному за данное направление работы.

IV. Контроль правомерности принятыхIV. Контроль правомерности принятыхIV. Контроль правомерности принятыхIV. Контроль правомерности принятыхIV. Контроль правомерности принятых
решений о предоставлении муниципальнойрешений о предоставлении муниципальнойрешений о предоставлении муниципальнойрешений о предоставлении муниципальнойрешений о предоставлении муниципальной

услугиуслугиуслугиуслугиуслуги

4.1. Основанием для исполнения администра�
тивной процедуры по контролю правомерности
принятых решений предоставления муниципаль�
ной услуги является выборочная проверка по пра�
вомерности принятых решений.

4.2. Ответственным за выполнение данной ад�
министративной процедуры является специалист,
назначенный Распоряжением местной админист�
рации.

4.3. Время выполнения процедуры по провер�
ке правомерности принятых решений составляет
не более 10 дней со дня начала плановой провер�
ки в соответствии с принятым графиком прове�
рок.

4.4. Результатами выполнения данной проце�
дуры являются:

– выявление неправомерно принятых реше�
ний по предоставлению муниципальной услуги, и
других ошибок (нарушений) в работе специалис�
тов местной администрации или учреждения, уча�
ствующего в предоставлении муниципальной ус�
луги.

– рекомендации соответствующим специалис�
там местной администрации или специалистам
учреждения, участвующего в предоставлении му�
ниципальной услуги по устранению выявленных
неправомерно принятых решений и ошибок.

4.5. По результатам проверки составляется со�
ответствующая справка, в которой отражаются:

– цель проверки;
– количество проверенных решений;
– количество выявленных ошибок (нарушений);
– данные по неправомерно принятым решени�

ям (Ф.И.О. получателя муниципальной услуги, №
личного дела, характер ошибки (нарушения);

– рекомендации и сроки по устранению выяв�
ленных ошибок (нарушений).

4.6. Специалист, назначенный Распоряжением
местной администрации, осуществляет контроль
над устранением специалистами, участвующими
в предоставлении муниципальной услуги, выяв�
ленных ошибок (нарушений).

В случае выявления, в ходе проверок, фактов
нарушения ответственными должностными лица�
ми обязанностей по соблюдению административ�
ных процедур, в том числе сроков осуществления
отдельных административных действий и / или
фактов принятия необоснованных решений, та�
кие должностные лица привлекаются к дисцип�
линарной и иной ответственности предусмотрен�
ной действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действийV. Порядок обжалования действийV. Порядок обжалования действийV. Порядок обжалования действийV. Порядок обжалования действий
(бездействия) должностных лиц и решений,(бездействия) должностных лиц и решений,(бездействия) должностных лиц и решений,(бездействия) должностных лиц и решений,(бездействия) должностных лиц и решений,

принятых в ходе предоставленияпринятых в ходе предоставленияпринятых в ходе предоставленияпринятых в ходе предоставленияпринятых в ходе предоставления
муниципальной услуги.муниципальной услуги.муниципальной услуги.муниципальной услуги.муниципальной услуги.

Форма жалобы на действия должностных лицФорма жалобы на действия должностных лицФорма жалобы на действия должностных лицФорма жалобы на действия должностных лицФорма жалобы на действия должностных лиц

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют
право на обжалование действий (бездействия)
должностных лиц уполномоченной организации в
досудебном и судебном порядке.

 5.2. Граждане, имеющие право на предостав�
ление муниципальной услуги, в соответствии с
настоящим регламентом вправе обжаловать в
досудебном порядке:

– отказ в приеме документов для регистрации
трудового договора;

– отказ заявителю в предоставлении услуги
по регистрации трудового договора;

– необоснованное затягивание установленных
настоящим административным регламентом сро�
ков осуществления административных процедур,
а также другие действия (бездействие) и реше�
ния местной администрации;

5.3. Необоснованное затягивание установ�
ленных настоящим регламентом сроков осу�
ществления административных процедур
(оказания услуг) ,  а  также другие действия
(бездействие) и решения должностных лиц ме�
стной администрации или учреждения, участву�

ющего в предоставлении муниципальной ус�
луги могут быть обжалованы гражданами на
приеме у Главы местной администрации, а
также в суде.

5.4. Жалобы могут быть поданы в устной или
письменной форме, а также в форме электрон�
ных сообщений. Жалоба (претензия) может быть
подана заявителем, права которого нарушены, а
также по просьбе заявителя его представите�
лем, чьи полномочия удостоверены в установлен�
ном законом порядке.

Жалоба (претензия) может быть подана в те�
чение трех месяцев со дня, когда заявитель уз�
нал или должен был узнать о нарушении своих
прав.

5.5. В устной форме жалобы рассматриваются
по общему правилу в ходе личного приема граж�
дан Главой местной администрации.

5.6. В ходе личного приема гражданину может
быть отказано в дальнейшем рассмотрении жа�
лобы, если ему ранее был дан ответ по существу
поставленных в жалобе вопросов.

5.7. Письменная жалоба может быть подана в
ходе личного приема в соответствии с графиком
личного приема, либо направлена по почте, или
передана ответственному за работу с обращения�
ми граждан специалисту местной администрации.

5.8. В письменной жалобе гражданин указыва�
ет:

– наименование органа, в который направля�
ется письменная жалоба,

– свою фамилию, имя, отчество (последнее –
при наличии),

– почтовый адрес, по которому должны быть
направлены ответ, уведомление о переадреса�
ции жалобы,

– суть жалобы, т.е. требования лица, подающе�
го жалобу, и основания, по которым заявитель
считает решение по соответствующему делу не�
правильным,

– ставит личную подпись и дату.
Жалоба (претензия) регистрируется в течение

10 минут по ее получении.
Заявителю вручается (в случае личного пред�

ставления жалобы) или направляется (в случае
письменного представления или представле�
ния по электронной почте) заверенное уведом�
ление о регистрации претензии (жалобы) с ука�
занием времени и даты регистрации, а также
специалиста, осуществившего регистрацию.

В случае пропуска по уважительной причине
срока подачи жалобы этот срок по заявлению
лица, подающего жалобу, может быть восстанов�
лен. Уважительной причиной могут считаться, в
частности, любые обстоятельства, затруднившие
получение информации об обжалованных дей�
ствиях (решениях) и их последствиях.

5.9. В случае необходимости в подтверждение
своих доводов гражданин прилагает к письмен�
ной жалобе документы и материалы либо их ко�
пии.

Для рассмотрения претензий заявителей фор�
мируется  комиссия по рассмотрению жалоб на
предоставление муниципальных услуг (далее –
Комиссия)

5.10. По результатам рассмотрения жалобы на
действия (бездействие) и решения, осуществля�
емые (принимаемые) в ходе предоставления му�
ниципальной услуги, Глава местной администра�
ции:

а признает правомерными действия (бездей�
ствие) и решения в ходе предоставления муници�
пальной услуги;

б) признает действия (бездействие) и реше�
ния неправомерными и определяет меры, кото�
рые должны быть приняты с целью устранения
допущенных нарушений.

Результатом рассмотрения жалобы может быть
полное, частичное удовлетворение заявленных
претензий либо отказ в их удовлетворении с обо�
снованием причин.

5.11. Каждый гражданин имеет право получить,
а местная администрация и её должностные лица
обязаны ему предоставить возможность озна�
комления с документами и материалами, непос�
редственно затрагивающими его права и свобо�
ды, если нет установленных федеральным зако�
ном ограничений на информацию, содержащуюся
в этих документах и материалах.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом,
не являющимся индивидуальным предпринимателем»

Заявление принято:
_____________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  ______________

Главе местной Администрации МО Адмиралтейский округ

от Ф. ____________________________________________
   И. ___________________________________________
   О. ___________________________________________
Адрес места жительства (пребывания): индекс ______
_________________________________________________
тел. дом. ______________ тел. раб. __________________
паспорт: серия ________________ № ________________
кем выдан _______________________________________
дата выдачи ______________________________________
дата рождения заявителя__________________________
адрес и телефон фактического места проживания ____

З А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И Е

Прошу ________________________________________________________________________________________________________________

Дата "______" _____________20__ г. ____________________________________     Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы гр. ____________________________________________________________________________________

Принял "______" ______________________ 20_____ г.          № _________________________________
Подпись специалиста______________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом,
не являющимся индивидуальным предпринимателем»

КНИГА УЧЕТА РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ,КНИГА УЧЕТА РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ,КНИГА УЧЕТА РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ,КНИГА УЧЕТА РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ,КНИГА УЧЕТА РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ,
ЗАКЛЮЧЕННЫХ МЕЖДУ РАБОТНИКАМИ И РАБОТОДАТЕЛЯМИ – ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ,ЗАКЛЮЧЕННЫХ МЕЖДУ РАБОТНИКАМИ И РАБОТОДАТЕЛЯМИ – ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ,ЗАКЛЮЧЕННЫХ МЕЖДУ РАБОТНИКАМИ И РАБОТОДАТЕЛЯМИ – ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ,ЗАКЛЮЧЕННЫХ МЕЖДУ РАБОТНИКАМИ И РАБОТОДАТЕЛЯМИ – ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ,ЗАКЛЮЧЕННЫХ МЕЖДУ РАБОТНИКАМИ И РАБОТОДАТЕЛЯМИ – ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ,

НЕ ЯВЛЯЮЩИМИСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯМИНЕ ЯВЛЯЮЩИМИСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯМИНЕ ЯВЛЯЮЩИМИСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯМИНЕ ЯВЛЯЮЩИМИСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯМИНЕ ЯВЛЯЮЩИМИСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯМИ

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ АДМИРАЛТЕЙСКИЙ ОКРУГМЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ АДМИРАЛТЕЙСКИЙ ОКРУГМЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ АДМИРАЛТЕЙСКИЙ ОКРУГМЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ АДМИРАЛТЕЙСКИЙ ОКРУГМЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ АДМИРАЛТЕЙСКИЙ ОКРУГ
Левая сторона книги

№ п/п Сведения Сведения о работнике Дата заключения Вид  трудового договора
о работодателе (Ф.И.О. паспортные данные, трудового основное место или

(Ф.И.О. адрес, № страхового свидетельства договора ( по совместительству)
паспортные данные)   государственного пенсионного страхования*)

<*> за исключением лиц, принимаемых на работу впервые Правая сторона книги

Срок действия Дата обращения/ Дата расторжения Дата обращения/
договора (срочный или дата регистрации трудового договора/ дата регистрации

на неопределённый трудового  договора   дата прекращения факта прекращения
срок) трудового договора трудового договора

(фамилия, имя, отчество)
________________________

(адрес места жительства)
Уведомление  о  недостающих  документахУведомление  о  недостающих  документахУведомление  о  недостающих  документахУведомление  о  недостающих  документахУведомление  о  недостающих  документах

Уважаемый (ая) ___________________________!
Для принятия решения о регистрации трудового договора в соответствии с ____ Вам необходимо представить следующие  недостающие  документы:
1. ___________________________________________________________
2. ___________________________________________________________
3. ___________________________________________________________
4. ___________________________________________________________

До поступления недостающих документов заявление остается без рассмотрения на срок, не превышающий 3 (три) месяца со дня получения заявителем
уведомления.

Руководитель ___________________________

Ф.и.о. исполнителя
№ телефона

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом,
не являющимся индивидуальным предпринимателем»
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом,
не являющимся индивидуальным предпринимателем»

БББББлок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услугилок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услугилок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услугилок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услугилок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги
«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом,«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом,«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом,«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом,«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом,

не являющимся индивидуальным предпринимателем»не являющимся индивидуальным предпринимателем»не являющимся индивидуальным предпринимателем»не являющимся индивидуальным предпринимателем»не являющимся индивидуальным предпринимателем»

Заявитель                   Подача заявления  и документовЗаявитель                   Подача заявления  и документовЗаявитель                   Подача заявления  и документовЗаявитель                   Подача заявления  и документовЗаявитель                   Подача заявления  и документов

ИсполнительИсполнительИсполнительИсполнительИсполнитель Вид работВид работВид работВид работВид работ Срок выполненияСрок выполненияСрок выполненияСрок выполненияСрок выполнения

Структурное подразделение местной администрации, Регистрация входящих документов, направление 1 день
уполномоченное производить прием и регистрацию Главе Местной администрации (его заместителю)
заявлений и обращений

Глава Местной администрации (заместитель) Рассмотрение документов и направление задания
в структурное подразделение для исполнения 1 день

Муниципальный служащий, в чьи должностные Внесение данных о трудовом договоре в книгу
обязанности входит регистрация трудовых договоров учета трудовых договоров, зарегистрированных 2 дня

в местной администрации.
Проставление на трудовом договоре штемпеля
о регистрации трудового договора в местной
администрации

Муниципальный служащий, в чьи должностные Выдача заявителю трудового договора с отметкой
обязанности входит регистрация трудовых договоров о регистрации.

Разъяснение заявителю обязанностей
работодателя по трудовому договору
в соответствии со ст. 303 Трудового Кодекса 1 день

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 54ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 54ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 54ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 54ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 54
Санкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�ПетербургСанкт�Петербург
от 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 годаот 29 июня 2011 года

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги
«Регистрация факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем –«Регистрация факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем –«Регистрация факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем –«Регистрация факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем –«Регистрация факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем –
физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»»физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»»физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»»физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»»физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210�
ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муници�
пальных услуг», в соответствии с Постановлением местной Адми�
нистрации внутригородского муниципального образования муни�
ципальный округ Адмиралтейский округ Санкт�Петербурга от 13 мая
2011 года № 40 «О порядке разработки и утверждения админист�
ративных регламентов предоставления муниципальных услуг мес�
тной администрацией внутригородского муниципального образо�
вания муниципальный округ Адмиралтейский округ Санкт�Петер�
бурга», местная Администрация внутригородского муниципально�
го образования муниципальный округ Адмиралтейский округ Санкт�
Петербурга постановляетпостановляетпостановляетпостановляетпостановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления му�
ниципальной услуги «Регистрация факта прекращения трудового до�
говора, заключаемого работником с работодателем – физическим

лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем», со�
гласно приложению №1 к настоящему Постановлению.

2. Направить настоящее Постановление в электронном виде в
адрес Администрации Адмиралтейского района Санкт�Петербурга для
включения в реестр государственных и муниципальных услуг.

3. Опубликовать настоящее Постановление в ближайшем выпуске
газеты «Адмиралтейский вестник».

4. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его офи�
циального опубликования (обнародования).

5. Контроль за исполнением настоящего Постановления возло�
жить на Главу местной Администрации внутригородского муници�
пального образования муниципального округа Адмиралтейский
округ Санкт�Петербурга.

Глава местной Администрации МО Адмиралтейский округГлава местной Администрации МО Адмиралтейский округГлава местной Администрации МО Адмиралтейский округГлава местной Администрации МО Адмиралтейский округГлава местной Администрации МО Адмиралтейский округ
А.А. НикитинА.А. НикитинА.А. НикитинА.А. НикитинА.А. Никитин

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Постановлению местной Администрации внутригородского муниципального образования

муниципальный округ Адмиралтейский округ Санкт�Петербурга
от 29 июня 2011 года № 54

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«РЕГИСТРАЦИЯ ФАКТА ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА,

ЗАКЛЮЧАЕМОГО РАБОТНИКОМ С РАБОТОДАТЕЛЕМ – ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦОМ,
НЕ ЯВЛЯЮЩИМСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕМ»

I. Общие положенияI. Общие положенияI. Общие положенияI. Общие положенияI. Общие положения

1.1. Административный регламент предостав�
ления муниципальной услуги «Регистрация факта
прекращения трудового договора, заключаемо�
го работником с работодателем – физическим
лицом, не являющимся индивидуальным пред�
принимателем» (далее – муниципальная услуга)
разработан в целях повышения качества предос�
тавления и доступности муниципальной услуги,
создания комфортных условий для получателей

муниципальной услуги и определяет сроки и пос�
ледовательность действий (административных
процедур) местной Администрации внутригород�
ского муниципального образования муниципаль�
ный округ Адмиралтейский округ (далее – мест�
ная администрация) в области предоставления
гражданам данной муниципальной услуги.

1.2. Настоящий Административный регламент
предоставления муниципальной услуги осуществ�
ляется в соответствии со следующими норматив�

но�правовыми актами:
– Конституцией Российской Федерации (Собра�

ние законодательства Российской Федерации,
26.01.2009 г., № 4, ст. 445);

– Федеральным законом Российской Федера�
ции от 6 октября 2003 г. № 131�ФЗ «Об общих
принципах организации местного самоуправле�
ния в Российской Федерации» («Российская газе�
та» № 202, 08.10.2003 г.);

– Федеральным законом Российской Федера�
ции от 27 июля 2010 г. № 210�ФЗ «Об организации
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предоставления государственных и муниципаль�
ных услуг» (Собрание законодательства Российс�
кой Федерации, № 31, 02.08.2010, ст.4179);

– Трудовым кодексом Российской Федерации
от 30.12.2001 № 197�ФЗ (ст. 303) («Российская
газета», № 256, 31.12.2001);

– Федеральным законом от 02.05.2006 № 59�
ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граж�
дан Российской Федерации» (Собрание законо�
дательства РФ, № 19, 08.05.2006, ст. 2060);

– Законом Санкт�Петербурга от 23.09.2009
№ 420�79 «Об организации местного самоуправ�
ления в Санкт�Петербурге» (ст. 10) («Вестник За�
конодательного Собрания Санкт�Петербурга»,
№ 22 от 05.10.2009);

– Уставом муниципального образования му�
ниципальный округ Адмиралтейский округ («Ад�
миралтейский Вестник» № 11 (187) за октябрь
2008 года);

– Постановлением местной Администрации
внутригородского муниципального образования
муниципальный округ Адмиралтейский округ от
13 мая 2011 года № 40 «О порядке разработки и
утверждения административных регламентов
предоставления муниципальных услуг местной
администрацией внутригородского муниципаль�
ного образования муниципальный округ Адми�
ралтейский округ Санкт�Петербурга».

1.3.Оказание муниципальной услуги осуществ�
ляется структурным подразделением местной
администрации, уполномоченным производить
прием и регистрацию заявлений и обращений и
организационно�административным отделом
местной администрации, а также сотрудниками
структурных подразделений Санкт�Петербургско�
го государственного учреждения «ГУ МФЦ» (да�
лее – СПб ГУ «МФЦ»).

1.4. Получателями муниципальной услуги яв�
ляются следующие категории граждан:

– работодатели – физические лица, не являю�
щихся индивидуальными предпринимателями,
имеющие место жительства (в соответствии с
регистрацией) в границах муниципального обра�
зования муниципальный округ Адмиралтейский
округ Санкт�Петербурга, вступивших в трудовые
отношения с работниками в целях личного обслу�
живания и помощи по ведению домашнего хозяй�
ства (далее – работодатели);

1.5. Заявителями, обращающимися за предос�
тавлением муниципальной услуги, могут быть
лица, указанные в пункте 1.4. настоящего Адми�
нистративного регламента.

От имени заявителя (физического лица) обра�
щения, заявления и запросы (далее – запросы)
могут подавать сами граждане или их доверен�
ные лица с предъявлением доверенности, офор�
мленной в установленном порядке.

II. Требования к порядку предоставлениямуни�II. Требования к порядку предоставлениямуни�II. Требования к порядку предоставлениямуни�II. Требования к порядку предоставлениямуни�II. Требования к порядку предоставлениямуни�
ципальной услугиципальной услугиципальной услугиципальной услугиципальной услуги

2.1. Конечным результатом предоставления
муниципальной услуги является:

а) принятие решения о предоставлении муни�
ципальной услуги, а также внесение записи о ре�
гистрации факта прекращения действия трудо�
вого договора в Книгу учета регистрации трудо�
вых договоров (Приложение № 2);

Копия трудового договора с отметкой о регис�
трации факта прекращения действия трудового
договора и заявлением о регистрации хранится в
местной администрации.

б) принятие решения об отказе в предоставле�
нии муниципальной услуги, в связи с чем, оформ�
ляется письменное уведомление о необходимос�
ти представить недостающие документы в десяти�
дневный срок в соответствии с Приложением № 3
к настоящему Административному регламенту;

2.2. Порядок информирования о правилах пре�
доставления муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предос�
тавляется получателям муниципальной услуги
непосредственно в помещениях местной админи�
страции, а также с использованием средств теле�
фонной связи, электронного информирования,
вычислительной и электронной техники, посред�

ством размещения на официальных сайтах в сети
Интернет муниципального образования муници�
пальный округ Адмиралтейский округ и учрежде�
ний, участвующих в предоставлении муниципаль�
ной услуги, в средствах массовой информации,
издания информационных материалов (брошюр,
буклетов и т.д.).

2.2.1. Адреса, справочные телефоны для кон�
сультаций граждан и график работы местной ад�
министрации и организаций, участвующих в пре�
доставлении муниципальной услуги:

Местная администрация муниципального об�
разования муниципальный округ Адмиралтейс�
кий округ:

1) Адрес: 190000, СПб., ул. Декабристов, д.18;
2) Телефон/Факс: 312�31�83;
3) Электронная почта: admiralokrug@mail.ru;
4) Часы приема: Пн. – Чт. 930 – 1800,
Пят. 9.30 – 17.00
(с 13.00 до 14.00 перерыв на обед).

Карта�схема месторасположения местной ад�
министрации и учреждений, участвующих в пре�
доставлении муниципальной услуги, содержится
на официальном сайте муниципального образо�
вания муниципальный округ Адмиралтейский ок�
руг в сети Интернет www.admiralokrug.ru.

Сведения о номерах телефонов для справок
местной администрации и учреждений, осуществ�
ляющих предоставления гражданам размещают�
ся на официальных сайтах местной администра�
ции и учреждений, участвующих в предоставле�
нии настоящей муниципальной услуги.

2.2.2. Консультация по процедуре предостав�
ления муниципальной услуги осуществляется
организационно�административным отделом
местной администрации:

– при личном обращении;
– по телефону 312�31�83;
– по электронной почте: admiralokrug@mail.ru

2.2.3. Консультация осуществляется по следу�
ющим вопросам:

– перечень органов местного самоуправления
Санкт�Петербурга и организаций, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги;

– график (режим) работы органов местного
самоуправления Санкт�Петербурга и организа�
ций, участвующих в предоставлении муниципаль�
ной услуги и осуществляющих прием и консульта�
ции заявителей по вопросам предоставления му�
ниципальной услуги;

– адреса органов местного самоуправления
Санкт�Петербурга и организаций, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги;

– контактная информация об органах местно�
го самоуправления Санкт�Петербурга и органи�
зациях, участвующих в предоставлении муници�
пальной услуги;

– категории граждан, имеющие право на полу�
чение муниципальной услуги;

– перечень документов, необходимых для по�
лучения муниципальной услуги;

– срок принятия решения о предоставлении
муниципальной услуги;

– порядок обжалования действий (бездей�
ствия) должностных лиц, а также принимаемых
ими решений при предоставлении муниципаль�
ной услуги;

– порядок записи на прием к должностному
лицу;

2.2.4. Требования к форме и характеру взаимо�
действия должностных лиц с получателями муни�
ципальной услуги при ответе на телефонные звон�
ки, устные или письменные обращения:

– при ответах на телефонные звонки и устные
обращения специалист подробно и в корректной
форме информирует обратившихся граждан по
вопросу предоставления муниципальной услуги;

– ответ на телефонный звонок начинается с
информации о наименовании органа или органи�
зации, в которую позвонил гражданин, фамилии,
имени, отчестве и должности специалиста, при�
нявшего телефонный звонок;

– во время разговора специалист четко произ�
носит слова, избегает параллельных разговоров
с окружающими людьми и не прерывает разго�
вор по причине поступления звонка на другой
аппарат;

– специалист, осуществляющий устную консуль�
тацию, принимает все необходимые меры для от�
вета, в том числе и с привлечением других специ�
алистов;

– в случае, если специалист, к которому обра�
тился гражданин, не может ответить на данный
вопрос в настоящий момент, он предлагает граж�
данину назначить другое удобное для граждани�
на время для консультации;

– в конце консультации специалист кратко под�
водит итог и перечисляет действия, которые сле�
дует предпринять гражданину;

– ответ на письменное обращение дается в
простой, четкой, понятной форме с указанием фа�
милии и инициалов, номера телефона специалис�
та, оформившего ответ.

Информация о процедуре предоставления му�
ниципальной услуги сообщается при личном или
письменном обращении получателей муници�
пальной услуги, включая обращение по элект�
ронной почте, по номерам телефонов для спра�
вок, размещается на официальных сайтах, в сред�
ствах массовой информации, в раздаточных ин�
формационных материалах (брошюрах, буклетах
и т.п.), на информационных стендах местной ад�
министрации и структурных подразделений СПб
ГУ «МФЦ».

Информация о процедуре предоставления му�
ниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Информирование получателей муниципальной
услуги о порядке предоставления услуги осуще�
ствляется муниципальными служащими местной
администрации, а также сотрудниками структур�
ных подразделений СПб ГУ «МФЦ», участвующими
в предоставлении муниципальной услуги (при
личном обращении, по телефону или письменно,
включая электронную почту).

Письменные обращения получателей муници�
пальной услуги о порядке предоставления муни�
ципальной услуги, включая обращения, поступив�
шие по электронной почте, рассматриваются му�
ниципальными служащими местной администра�
ции, а также сотрудниками структурных подраз�
делений СПб ГУ «МФЦ», участвующими в предос�
тавлении муниципальной услуги, с учетом време�
ни подготовки ответа заявителю в срок, как пра�
вило, не превышающий 30 дней с момента регис�
трации обращения.

Информирование получателей муниципальной
услуги о порядке предоставления муниципаль�
ной услуги может осуществляться с использова�
нием средств автоинформирования. При автоин�
формировании обеспечивается круглосуточное
предоставление справочной информации.

Раздаточные информационные материалы (на�
пример, брошюры, буклеты и т.п.) находятся в
помещениях, предназначенных для приема полу�
чателей муниципальной услуги, информационных
залах, залах обслуживания, иных местах предос�
тавления муниципальной услуги местной адми�
нистрации и организаций, участвующих в предос�
тавлении муниципальной услуги.

Муниципальные служащие местной админист�
рации, а также сотрудники структурных подраз�
делений СПб ГУ «МФЦ», участвующие в предос�
тавлении муниципальной услуги, информируют
получателей муниципальной услуги о порядке
заполнения реквизитов заявления.

Указанная информация может быть предос�
тавлена при личном или письменном обращении
получателя муниципальной услуги.

2.2.5. На информационных стендах, размещае�
мых в местах приема граждан, и на официальном
сайте муниципального образования муниципаль�
ный округ Адмиралтейский округ в сети Интернет
содержится следующая информация:

• наименование муниципальной услуги – реги�
страция факта прекращения трудового догово�
ра, заключаемого работником с работодателем
– физическим лицом, не являющимся индивиду�
альным предпринимателем;

• перечень структурных подразделений и му�
ниципальных служащих местной администрации,
а также организаций, участвующих в предостав�
лении муниципальной услуги;

• график (режим) работы структурных подраз�
делений и муниципальных служащих местной ад�
министрации, а также организаций, осуществля�
ющих прием и консультации заявителей по воп�
росам предоставления муниципальной услуги;
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• адреса местной администрации и организа�
ций, участвующих в предоставлении муниципаль�
ной услуги;

• контактная информация о структурных под�
разделениях и муниципальных служащих мест�
ной администрации, а также организациях, уча�
ствующих в предоставлении муниципальной ус�
луги;

• порядок предоставления муниципальной ус�
луги;

• перечень категорий граждан, имеющих пра�
во на получение муниципальной услуги;

• перечень документов, необходимых для по�
лучения муниципальной услуги;

• образец заполнения заявления на получе�
ние муниципальной услуги;

• основания для отказа в предоставлении му�
ниципальной услуги;

• порядок записи па прием к муниципальному
служащему, участвующему в предоставлении му�
ниципальной услуги.

Стенды (вывески), содержащие информацию о
графике (режиме) работы структурных подразде�
лений и муниципальных служащих местной адми�
нистрации размещаются при входе в помещения
местной администрации и в структурные подраз�
деления СПб ГУ «МФЦ».

2.2.6. За предоставлением муниципальной
услуги по регистрации факта прекращения тру�
дового договора, заключаемого работником с
работодателем – физическим лицом, не явля�
ющимся индивидуальным предпринимателем
заявители обращаются в местную админист�
рацию или в структурные подразделения СПб
ГУ «МФЦ».

2.3. Перечень документов, представляемых
заявителями для получения муниципальной ус�
луги, и порядок их представления:

Для регистрации факта прекращения трудово�
го договора работодатель – физическое лицо, не
являющийся индивидуальным предпринимате�
лем, должен представить в местную администра�
цию следующие документы:

1) заявление (по форме указанной в Приложе�
нии № 1);

2) ранее зарегистрированный в местной адми�
нистрации трудовой договор (один или оба эк�
земпляра);

3) документы, подтверждающие расторжение
трудовых отношений (копии заявления работни�
ка, приказа (распоряжения) об увольнении с
предъявлением оригиналов);

4) паспорт или иной документ, удостоверяю�
щий личность работодателя.

2.3.1. При личном обращении граждан, имею�
щих право на получение муниципальной услуги,
представляются:

1) заявление (по форме указанной в Приложе�
нии № 1);

2) ранее зарегистрированный в местной адми�
нистрации трудовой договор (один или оба эк�
земпляра);

3) документы, подтверждающие расторжение
трудовых отношений (копии заявления работни�
ка, приказа (распоряжения) об увольнении с
предъявлением оригиналов);

4) паспорт или иной документ, удостоверяю�
щий личность работодателя.

2.3.2. При обращении представителя гражда�
нина, имеющего право на получение муниципаль�
ной услуги, дополнительно представляются:

1) заявление (по форме указанной в Приложе�
нии № 1);

2) ранее зарегистрированный в местной адми�
нистрации трудовой договор (один или оба эк�
земпляра);

3) документы, подтверждающие расторжение
трудовых отношений (копии заявления работни�
ка, приказа (распоряжения) об увольнении с
предъявлением оригиналов);

4) паспорт или иной документ, удостоверяю�
щий личность представителя гражданина, име�
ющего право на получение муниципальной услу�
ги;

5) нотариально заверенная доверенность,
оформленная в соответствии с законодатель�
ством Российской Федерации или документы,
подтверждающие полномочия представителя.

2.4. Сроки предоставления муниципальной ус�
луги.

2.4.1. Допустимые сроки предоставления муни�
ципальной услуги:

а) решение о предоставлении муниципальной
услуги должно быть принято в течение не более
30 дней со дня обращения со всеми необходимы�
ми документами.

б) решения об отказе в предоставлении муни�
ципальной услуги должны быть приняты в тече�
ние 10 дней со дня обращения со всеми необходи�
мыми документами.

2.4.2. Допустимые сроки прохождения отдель�
ных административных процедур:

 Регистрация входящих документов, направле�
ние Главе Местной администрации (его замести�
телю) – 1 день;

Рассмотрение документов Главой местной ад�
министрации (его заместителем) и направление
задания в структурное подразделение для ис�
полнения – 1 день;

 Внесение в книгу учета трудовых договоров,
зарегистрированных в местной администрации
записи о прекращении трудового договора. Про�
ставление на трудовом договоре штемпеля о ре�
гистрации факта прекращения трудового дого�
вора в местной администрации – 2 дня;

Выдача заявителю трудового договора с от�
меткой о регистрации факта прекращения – 1
день.

2.4.3. Допустимые сроки выдачи документов,
являющихся результатом предоставления муни�
ципальной услуги:

а) решения о предоставлении муниципальной
услуги должны быть направлены заявителям в
течение 10 дней со дня принятия указанного ре�
шения.

б) в случае, если для регистрации представле�
ны не все требуемые документы, Администрация
письменно уведомляет работодателя о необхо�
димости представить недостающие документы в
десятидневный срок.

2.4.4. Допустимые сроки ожидания в очереди
при подаче и получении документов заявителя�
ми (при условии равномерного обращения зая�
вителей в течение приемного времени):

а) срок ожидания в очереди при подаче заяв�
ления и документов на предоставление муници�
пальной услуги не должен превышать 30 минут;

2.4.5. Средняя продолжительность приема
(приемов) заявителя муниципальным служащим
местной администрации (ответственным специа�
листом) составляет 25 минут.

2.4.6. Оснований для приостановления предос�
тавления муниципальной услуги нет.

2.5. Перечень оснований для отказа в предос�
тавлении муниципальной услуги:

а) непредставление заявителем документов,
указанных в п. 2.3;

б) предоставление заявления и документов
неуполномоченным лицом;

в) отсутствие у заявителя законных оснований
на предоставление муниципальной услуги, в слу�
чае несоответствия требованиям, изложенным в
пункте 1.5. настоящего Административного рег�
ламента;

г) недостоверность представленных заявите�
лем документов, указанных в п.2.3.

2.6. Муниципальная услуга по регистрации фак�
та прекращения трудового договора, заключае�
мого работником с работодателем – физическим
лицом, не являющимся индивидуальным пред�
принимателем, является уведомительной и осу�
ществляется на безвозмездной основе.

2.7. Оказание муниципальной услуги гражда�
нам может осуществляться муниципальными слу�
жащими местной администрации и работниками
учреждений, участвующих в предоставлении му�
ниципальной услуги, и (или) другими специалис�
тами, обладающими необходимыми знаниями,
опытом работы и привлекаемыми для предостав�
ления муниципальной услуги.

Местная администрация предусматривает воз�
можность обращения заявителей за получением

муниципальной услуги в СПб ГУ «МФЦ», в случае
если предоставление муниципальной услуги на
базе СПб ГУ «МФЦ» повышает качество и доступ�
ность муниципальной услуги для заявителя.

Предоставление муниципальной услуги на базе
СПб ГУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с
принципом "одного окна», посредством однократ�
ного обращения заявителя с соответствующим
запросом.

2.8. Муниципальные служащие местной адми�
нистрации и работники учреждений, участвующих
в предоставлении муниципальной услуги, при
предоставлении муниципальной услуги руковод�
ствуются положениями настоящего регламента.

2.9. Муниципальные служащие местной адми�
нистрации и работники учреждений, участвующих
в предоставлении муниципальной услуги, несут
персональную ответственность за исполнение
административных процедур и соблюдение сро�
ков, установленных настоящим регламентом.

2.10. Требования к организации предоставле�
ния муниципальной услуги.

График предоставления муниципальной услу�
ги формируется с учетом графика (режима) рабо�
ты местной администрации, который приведен в
пункте 2.2.1. настоящего Регламента или в соот�
ветствии с учетом графика работы территориаль�
ных подразделений СПб ГУ «МФЦ».

Время предоставления перерыва для отдыха и
питания служащих устанавливается правилами
внутреннего трудового распорядка местной ад�
министрации и территориальных подразделений
СПб ГУ «МФЦ». График работы может быть изме�
нен с учетом природно�климатических условий
территории, графика (режима) движения обще�
ственного транспорта.

Прием получателей муниципальной услуги мо�
жет проводиться с помощью системы электрон�
ного оповещения о предоставлении муниципаль�
ной услуги.

Муниципальный служащий местной админист�
рации или сотрудник территориального подраз�
деления СПб ГУ «МФЦ», осуществляющий функ�
цию по предоставлению муниципальной услуги,
устно или письменно извещает граждан о дате и
времени предоставления муниципальной услуги.

Получатель муниципальной услуги в случае
невозможности получения муниципальной услу�
ги в предлагаемый срок своевременно уведом�
ляет муниципального служащего местной адми�
нистрации или сотрудника территориального под�
разделения СПб ГУ «МФЦ», осуществляющих фун�
кцию по предоставлению муниципальной услуги,
и согласовывает с ними предполагаемую дату
предоставления муниципальной услуги.

Справочные телефоны местной администрации
или учреждения, участвующего в предоставлении
муниципальной услуги приведены в пункте 2.2.1.
настоящего Регламента.

2.11. Требования к местам, предназначенным
для предоставления муниципальной услуги на
базе местной администрации.

2.11.1.  Рабочие места специалистов, предос�
тавляющих муниципальную услугу, оборудуются
необходимой мебелью, персональными компью�
терами и другой оргтехникой, позволяющей орга�
низовать предоставление муниципальной услу�
ги в полном объеме.

2.11.2. В целях обеспечения конфиденциаль�
ности сведений о гражданах, Главой местной ад�
министрации и структурными подразделениями
местной администрации одновременно ведется
прием только одного гражданина, за исключени�
ем случаев коллективных обращений.

2.11.3. Места предоставления муниципальной
услуги должны быть оборудованы системами кон�
диционирования (охлаждения и нагревания) воз�
духа, средствами пожаротушения и оповещения
о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.11.4. В помещениях для предоставления му�
ниципальной услуги на видном месте располага�
ются схемы размещения средств пожаротушения
и путей эвакуации.

2.11.5. В местах предоставления муниципаль�
ной услуги предусматривается оборудование до�
ступных мест общественного пользования (туа�
летов).

2.11.6. Вход в помещение, в котором распола�
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гается местная администрация, оборудуется ин�
формационной табличкой (вывеской) «Местная
Администрация внутригородского муниципально�
го образования Санкт�Петербурга муниципаль�
ный округ Адмиралтейский округ».

2.11.7. Места получения информации о предос�
тавлении муниципальной услуги оборудуются ин�
формационными стендами, телефонной связью и
копировальной техникой.

2.11.8. Для ожидания гражданами приема, а
также для заполнения необходимых для предос�
тавления муниципальной услуги документов от�
водятся места, оборудованные стульями, стола�
ми (стойками) для возможности оформления до�
кументов, которые обеспечиваются писчей бума�
гой, ручками, бланками документов.

2.11.9. Вход и передвижение по помещениям, в
которых проводится прием граждан, не должны
создавать затруднений для лиц с ограниченными
возможностями.

2.12. Требования к оборудованию мест предо�
ставления муниципальной услуги на базе терри�
ториальных подразделений СПб ГУ «МФЦ».

Помещения для предоставления муниципаль�
ной услуги размещаются на нижних этажах зда�
ний, оборудованных отдельным входом, или в от�
дельно стоящих зданиях. На территории, приле�
гающей к ним, оборудуются места для парковки
автотранспортных средств.

Вход и выход из помещения для предоставле�
ния муниципальной услуги оборудуются пандуса�
ми, расширенными проходами, позволяющими
обеспечить беспрепятственный доступ инвали�
дов, включая инвалидов, использующих кресла�
коляски.

Вход и выход из помещения для предоставле�
ния муниципальной услуги оборудуются соответ�
ствующими указателями.

Прием получателей муниципальной услуги осу�
ществляется в залах обслуживания (информаци�
онных залах) или специально выделенных для
этих целей помещениях – местах предоставле�
ния муниципальной услуги. Помещения должны
быть снабжены соответствующими указателями.
Указатели должны быть четкими, заметными и
понятными для получателей муниципальной ус�
луги.

В помещениях для предоставления муници�
пальной услуги на видном месте располагаются
схемы размещения средств пожаротушения и пу�
тей эвакуации посетителей и работников.

Рабочие места служащих оснащаются настоль�
ными табличками с указанием фамилии, имени,
отчества и должности или служащие обеспечива�
ются личными нагрудными карточками (бейджа�
ми).

Помещение для предоставления муниципаль�
ной услуги обеспечивается необходимыми для
предоставления муниципальной услуги оборудо�
ванием (компьютерами, средствами электронно�
вычислительной техники, средствами связи,
включая сеть Интернет, оргтехникой, аудио– и
видеотехникой), канцелярскими принадлежнос�
тями, информационными и методическими мате�
риалами, наглядной информацией, стульями и
столами, а также системами кондиционирования
(охлаждения и нагревания) воздуха, средствами
пожаротушения и оповещения о возникновении
чрезвычайной ситуации.

В местах предоставления муниципальной ус�
луги предусматривается оборудование доступных
мест общего пользования (туалетов) и хранения
верхней одежды посетителей.

Рабочие места служащих оборудуются сред�
ствами сигнализации (стационарными "тревож�
ными кнопками» или переносными многофункци�
ональными брелоками�коммуникаторами).

Места нахождения местной администрации
или учреждений, участвующих в предоставлении
муниципальной услуги приведены в пункте 2.2.1.
настоящего Регламента и на официальном сай�
те муниципального образования муниципаль�
ный округ Адмиралтейский округ в сети Интер�
нет.

2.13.Показатели доступности и качества муни�
ципальной услуги:

2.13.1. При рассмотрении обращения в мест�
ной администрации гражданин имеет право:

а) получать муниципальную услугу своевремен�
но и в соответствии с настоящим Административ�

ным регламентом предоставления муниципаль�
ной услуги;

б) получать полную, актуальную и достовер�
ную информацию о порядке предоставления му�
ниципальной услуги, в том числе в электронной
форме;

в) получать муниципальную услугу в электрон�
ной форме, если это не запрещено законом, а
также в иных формах, предусмотренных законо�
дательством Российской Федерации, по выбору
заявителя;

г) представлять дополнительные документы и
материалы либо обращаться с просьбой об их
истребовании, в том числе в электронной форме;

д) знакомиться с документами и материалами,
касающимися рассмотрения обращения, если это
не затрагивает права, свободы и законные инте�
ресы других лиц и если в указанных документах и
материалах не содержатся сведения, составляю�
щие государственную или иную охраняемую фе�
деральным законом тайну;

е) получать письменный ответ по существу по�
ставленных в обращении вопросов, уведомление
о переадресации письменного обращения в со�
ответствующий орган или должностному лицу, в
компетенцию которых входит решение постав�
ленных в обращении вопросов;

ж) обращаться с жалобой на принятое по обра�
щению решение или на действия (бездействие)
должностных лиц местной администрации в свя�
зи с рассмотрением обращения в администра�
тивном и (или) судебном порядке в соответствии
с законодательством Российской Федерации;

з) обращаться с заявлением о прекращении
рассмотрения обращения.

2.13.2 Специалист, ответственный за рассмот�
рение конкретного обращения:

а) обеспечивает объективное, всестороннее и
своевременное рассмотрение обращения, в слу�
чае необходимости – с участием гражданина, на�
правившего обращение;

б) запрашивает, в том числе в электронной
форме, необходимые для рассмотрения обраще�
ния документы и материалы в других государ�
ственных органах, органах местного самоуправ�
ления и у иных должностных лиц, за исключением
судов, органов дознания и органов предвари�
тельного следствия;

в) принимает меры, направленные на восста�
новление или защиту нарушенных прав, свобод и
законных интересов гражданина;

г) уведомляет гражданина о направлении его
обращения на рассмотрение в другой государ�
ственный орган, орган местного самоуправления
или иному должностному лицу в соответствии с их
компетенцией.

2.12.1. Основными требованиями к качеству
рассмотрения обращений в местной администра�
ции являются:

а) полнота ответов на все поставленные в об�
ращении вопросы и принятие необходимых мер в
соответствии с законодательством Российской
Федерации;

б) достоверность предоставляемой гражданам
информации о ходе рассмотрения обращения;

в) полнота информирования заявителей о ходе
рассмотрения обращения;

г) наглядность форм предоставляемой инфор�
мации об административных процедурах;

д) удобство и доступность получения гражда�
нами информации о порядке предоставления му�
ниципальной услуги.

2.13. Иные требования, в том числе учитываю�
щие особенности предоставления муниципаль�
ной услуги в электронной форме:

2.13.1. Обеспечение доступа граждан к сведе�
ниям о предоставляемой муниципальной услуге
на официальном сайте внутригородского муни�
ципального образования Санкт�Петербурга му�
ниципальный округ Адмиралтейский округ в ин�
формационно коммуникационной сети Интернет
(далее – официальный сайт): http://
admiralokrug.ru/, а также на едином портале го�
сударственных и муниципальных услуг.

2.13.2. Обеспечение доступности для копиро�
вания и заполнения гражданами в электронной
форме запроса и иных документов, необходимых
для получения муниципальной услуги.

2.13.3. Обеспечение возможности подачи граж�
данином письменного обращения и иных доку�
ментов, необходимых для получения муниципаль�

ной услуги, с использованием официального сай�
та, либо единого портала государственных и му�
ниципальных услуг.

2.13.4. Обеспечение возможности получения
гражданином сведений о ходе выполнения зап�
роса о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.5. Обеспечение возможности получения
гражданином с использованием официального
сайта, единого портала государственных и муни�
ципальных услуг результатов предоставления
муниципальной услуги в электронной форме, за
исключением случаев, когда такое получение
запрещено федеральным законом.

Специалисты, участвующие в рассмотрении
обращений, обеспечивают обработку и хранение
персональных данных обратившихся в местную
администрацию граждан, в соответствии с зако�
нодательством Российской Федерации о персо�
нальных данных.

III. Административные процедурыIII. Административные процедурыIII. Административные процедурыIII. Административные процедурыIII. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной услуги вклю�
чает в себя следующие административные про�
цедуры:

– прием заявлений и проверку документов
граждан;

– регистрацию документов в журнале регист�
рации;

– принятие решения или подготовка проекта
решения о предоставлении муниципальной услу�
ги;

– проверку и подтверждение (отклонение) при�
нятого решения;

– информирование гражданина об исполне�
нии муниципальной услуги (либо отказе в предо�
ставлении муниципальной услуги);

– контроль правомерности принятого реше�
ния;

– выдачу гражданину трудового договора;
– порядок обжалования действий (бездей�

ствия) должностных лиц и решений, принятых в
ходе исполнения муниципальной услуги.

Прием заявлений и проверкаПрием заявлений и проверкаПрием заявлений и проверкаПрием заявлений и проверкаПрием заявлений и проверка
представленных документовпредставленных документовпредставленных документовпредставленных документовпредставленных документов

3.2. Основанием для начала исполнения адми�
нистративной процедуры по приему заявлений и
проверке документов является обращение зая�
вителя в местную администрацию с представле�
нием полного комплекта документов, необходи�
мых для предоставления гражданам муниципаль�
ной услуги.

3.3. Ответственным за выполнение данной ад�
министративной процедуры является муници�
пальный служащий, который Распоряжением ме�
стной администрации делегирован на исполне�
ние процедур по предоставлению муниципаль�
ной услуги по регистрации факта прекращения
трудового договора, заключаемого работником
с работодателем – физическим лицом, не являю�
щимся индивидуальным предпринимателем (да�
лее – специалист).

3.4. Результатами выполнения данной проце�
дуры являются:

– проверка представленных заявителям за�
явления и документов, необходимых предостав�
ления услуги по регистрации факта прекращения
трудового договора, заключаемого работником
с работодателем – физическим лицом, не являю�
щимся индивидуальным предпринимателем, в том
числе документов, удостоверяющих личность за�
явителя;

– прием документов от заявителей либо отказ
в приеме документов;

– формирование пакета документов для офор�
мления личного дела заявителя в случае приня�
тия решения по предоставлению услуги по реги�
страции факта прекращения трудового догово�
ра, заключаемого работником с работодателем
– физическим лицом, не являющимся индивиду�
альным предпринимателем.

3.5. Формирование пакета документов для
оформления личного дела заявителя в случае
принятия положительного решения в следующем
порядке:

– специалист устанавливает предмет обраще�
ния, проверяет документы, удостоверяющие лич�
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ности заявителей, а также полномочия предста�
вителей;

– при приеме документов специалист осуще�
ствляет проверку представленных заявителями
документов, а именно:

• наличие всех необходимых документов для
принятия решения по предоставлению гражда�
нам услуги по регистрации факта прекращения
трудового договора, заключаемого работником
с работодателем – физическим лицом, не являю�
щимся индивидуальным предпринимателем в со�
ответствии с требованиями настоящего регла�
мента;

• правильность указанных в заявлении дан�
ных на их соответствие данным в представленных
документах;

• отсутствие в заявлении и документах не удо�
стоверенных исправлений и серьезных повреж�
дений, наличие которых не позволяет однознач�
но толковать их содержание;

• при представлении заявителями оригинала
документа и незаверенной копии документа спе�
циалист сверяет копии с подлинником каждого
документа, заверяет каждую копию с расшиф�
ровкой фамилии, проставляя дату сверки копии и
оригинала документа, либо штампом «Копия вер�
на».

3.6. При отсутствии у заявителей необходи�
мых документов или при несоответствии пред�
ставленных документов требованиям, указан�
ным в пункте 2.3. Административного регламен�
та, специалист уведомляет заявителей о нали�
чии выявленных обстоятельств, препятствую�
щих приему представленных документов. В этом
случае специалист объясняет заявителям суть
выявленных несоответствий в представленных
документах и предлагает принять меры по их
устранению, указывая действия и их последо�
вательность, которые должны совершить зая�
вители. По просьбе заявителей специалист мо�
жет указать перечень действий в письменном
виде.

Регистрация документовРегистрация документовРегистрация документовРегистрация документовРегистрация документов
в журнале регистрации заявлений и решенийв журнале регистрации заявлений и решенийв журнале регистрации заявлений и решенийв журнале регистрации заявлений и решенийв журнале регистрации заявлений и решений

о предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услуги

3.7. Основанием для начала исполнения адми�
нистративной процедуры по регистрации доку�
ментов в журнале регистрации является факт
завершения административной процедуры по
приему заявлений и проверке документов.

3.7.1. Получение документов от заявителя фик�
сируется в журнале регистрации.

3.7.2. Журнал регистрации должен содержать
следующие сведения:

– порядковый номер;
– дату обращения;
– фамилию, имя, отчество;
– адрес места жительства;
– дату вынесения решения о предоставлении

муниципальной услуги;
– примечание.

3.8. Журнал регистрации должен быть прону�
мерован, прошнурован, скреплен печатью, под�
писью Главы местной администрации. Нумера�
ция в журнале регистрации ведется ежегодно,
последовательно, начиная с первого номера со
сквозной нумерацией. Все исправления в жур�
нале регистрации должны быть оговорены над�
писью «Исправленному верить» и подтверждены
печатью.

3.9. Специалист формирует пакет документов
(включая заявление и документы, необходимые
для принятия решений о предоставлении муни�
ципальной услуги и последующего оформления
личного дела заявителя).

3.10. Время выполнения данной администра�
тивной процедуры составляет не более 10 минут.

Подготовка проекта решенияПодготовка проекта решенияПодготовка проекта решенияПодготовка проекта решенияПодготовка проекта решения
о предоставлении услугио предоставлении услугио предоставлении услугио предоставлении услугио предоставлении услуги

3.11. Основанием для начала исполнения ад�
министративной процедуры по предоставле�
нию муниципальной услуги является факт за�
вершения административной процедуры по ре�
гистрации документов в журнале регистрации.

3.12. Ответственными за выполнение данной
административной процедуры являются специа�
листы организационно�административного отде�
ла местной администрации.

3.13. Время выполнения данной процедуры
составляет не более 10 дней.

Результатами данной процедуры является про�
ект решения по регистрации факта прекращения
трудового договора, заключаемого работником
с работодателем – физическим лицом, не являю�
щимся индивидуальным предпринимателем.

3.14. При подготовке к предоставлению услуги
специалист:

– проверяет данные заявителя и представ�
ленные им сведения;

– анализирует данные, представленные зая�
вителем, с целью определения прав заявителя
на получение муниципальной услуги в соответ�
ствии с действующими нормативными докумен�
тами.

3.15. В случае отказа в предоставлении муни�
ципальной услуги формирует отказное личное
дело, в которое включаются проект решения об
отказе в представлении заявителю муниципаль�
ной услуги.

3.16. Специалист, подготовивший проект ре�
шения, подписывает его и передает личное дело
заявителя на проверку и согласование лицу, от�
ветственному за данное направление работы.

IV. Контроль правомерности принятых решенийIV. Контроль правомерности принятых решенийIV. Контроль правомерности принятых решенийIV. Контроль правомерности принятых решенийIV. Контроль правомерности принятых решений
о предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услугио предоставлении муниципальной услуги

4.1. Основанием для исполнения администра�
тивной процедуры по контролю правомерности
принятых решений предоставления муниципаль�
ной услуги является выборочная проверка по
правомерности принятых решений.

4.2. Ответственным за выполнение данной ад�
министративной процедуры является специалист,
назначенный Распоряжением местной админист�
рации.

4.3. Время выполнения процедуры по провер�
ке правомерности принятых решений составляет
не более 10 дней со дня начала плановой провер�
ки в соответствии с принятым графиком прове�
рок.

4.4. Результатами выполнения данной проце�
дуры являются:

– выявление неправомерно принятых реше�
ний по предоставлению муниципальной услуги, и
других ошибок (нарушений) в работе специалис�
тов местной администрации или учреждения, уча�
ствующего в предоставлении муниципальной ус�
луги.

– рекомендации соответствующим специалис�
там местной администрации или специалистам
учреждения, участвующего в предоставлении му�
ниципальной услуги по устранению выявленных
неправомерно принятых решений и ошибок.

4.5. По результатам проверки составляется
соответствующая справка, в которой отражают�
ся:

– цель проверки;
– количество проверенных решений;
– количество выявленных ошибок (нарушений);
– данные по неправомерно принятым реше�

ниям (Ф.И.О. получателя муниципальной услу�
ги, N личного дела, характер ошибки (наруше�
ния);

– рекомендации и сроки по устранению выяв�
ленных ошибок (нарушений).

4.6. Специалист, назначенный Распоряжением
местной администрации, осуществляет контроль
над устранением специалистами, участвующими
в предоставлении муниципальной услуги, выяв�
ленных ошибок (нарушений).

В случае выявления, в ходе проверок, фак�
тов нарушения ответственными должностными
лицами обязанностей по соблюдению админи�
стративных процедур, в том числе сроков осу�
ществления отдельных административных дей�
ствий и / или фактов принятия необоснованных
решений, такие должностные лица привлека�
ются к дисциплинарной и иной ответственности
предусмотренной действующим законодатель�
ством.

 V. Порядок обжалования действийV. Порядок обжалования действийV. Порядок обжалования действийV. Порядок обжалования действийV. Порядок обжалования действий
(бездействия) должностных лиц(бездействия) должностных лиц(бездействия) должностных лиц(бездействия) должностных лиц(бездействия) должностных лиц

и решений, принятых в ходеи решений, принятых в ходеи решений, принятых в ходеи решений, принятых в ходеи решений, принятых в ходе
предоставления муниципальной услуги.предоставления муниципальной услуги.предоставления муниципальной услуги.предоставления муниципальной услуги.предоставления муниципальной услуги.

Форма жалобы на действия должностных лицФорма жалобы на действия должностных лицФорма жалобы на действия должностных лицФорма жалобы на действия должностных лицФорма жалобы на действия должностных лиц

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют
право на обжалование действий (бездействия)
должностных лиц уполномоченной организации
в досудебном и судебном порядке.

5.2. Граждане, имеющие право на предостав�
ление муниципальной услуги, в соответствии с
настоящим регламентом вправе обжаловать в
досудебном порядке:

– отказ в приеме документов для регистрации
трудового договора;

– отказ заявителю в предоставлении услуги
по регистрации трудового договора;

– необоснованное затягивание установлен�
ных настоящим административным регламентом
сроков осуществления административных проце�
дур, а также другие действия (бездействие) и ре�
шения местной администрации;

5.3. Необоснованное затягивание установ�
ленных настоящим регламентом сроков осу�
ществления административных процедур (ока�
зания услуг), а также другие действия (без�
действие) и решения должностных лиц мест�
ной администрации или учреждения, участву�
ющего в предоставлении муниципальной ус�
луги могут быть обжалованы гражданами на
приеме у Главы местной администрации, а так�
же в суде.

5.4. Жалобы могут быть поданы в устной или
письменной форме, а также в форме электрон�
ных сообщений. Жалоба (претензия) может быть
подана заявителем, права которого нарушены, а
также по просьбе заявителя его представите�
лем, чьи полномочия удостоверены в установлен�
ном законом порядке.

Жалоба (претензия) может быть подана в те�
чение трех месяцев со дня, когда заявитель уз�
нал или должен был узнать о нарушении своих
прав.

5.5. В устной форме жалобы рассматриваются
по общему правилу в ходе личного приема граж�
дан Главой местной администрации.

5.6. В ходе личного приема гражданину может
быть отказано в дальнейшем рассмотрении жа�
лобы, если ему ранее был дан ответ по существу
поставленных в жалобе вопросов.

5.7. Письменная жалоба может быть подана в
ходе личного приема в соответствии с графиком
личного приема, либо направлена по почте, или
передана ответственному за работу с обращени�
ями граждан специалисту местной администра�
ции.

5.8. В письменной жалобе гражданин указыва�
ет:

– наименование органа, в который направля�
ется письменная жалоба,

– свою фамилию, имя, отчество (последнее –
при наличии),

– почтовый адрес, по которому должны быть
направлены ответ, уведомление о переадреса�
ции жалобы,

– суть жалобы, т.е. требования лица, подаю�
щего жалобу, и основания, по которым заяви�
тель считает решение по соответствующему делу
неправильным,

– ставит личную подпись и дату.
Жалоба (претензия) регистрируется в течение

10 минут по ее получении.
Заявителю вручается (в случае личного пред�

ставления жалобы) или направляется (в случае
письменного представления или представления
по электронной почте) заверенное уведомление
о регистрации претензии (жалобы) с указанием
времени и даты регистрации, а также специалис�
та, осуществившего регистрацию.

В случае пропуска по уважительной причине
срока подачи жалобы этот срок по заявлению
лица, подающего жалобу, может быть восста�
новлен. Уважительной причиной могут считать�
ся, в частности, любые обстоятельства, зат�
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Регистрация факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем –
физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»

Заявление принято:
_____________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  ______________

Главе местной Администрации МО Адмиралтейский округ

от Ф. ____________________________________________
   И. ___________________________________________
   О. ___________________________________________
Адрес места жительства (пребывания): индекс ______
_________________________________________________
тел. дом. ______________ тел. раб. __________________
паспорт: серия ________________ № ________________
кем выдан _______________________________________
дата выдачи ______________________________________
дата рождения заявителя__________________________
адрес и телефон фактического места проживания ____
_________________________________________________

З А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И ЕЗ А Я В Л Е Н И Е

Прошу ________________________________________________________________________________________________________________

Дата "______" _____________20__ г. ____________________________________     Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы гр. ____________________________________________________________________________________

Принял "______" ______________________ 20_____ г.                 № _____________________________________

Подпись специалиста______________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Регистрация факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем –
физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»

КНИГА УЧЕТА РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ,КНИГА УЧЕТА РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ,КНИГА УЧЕТА РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ,КНИГА УЧЕТА РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ,КНИГА УЧЕТА РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ,
ЗАКЛЮЧЕННЫХ МЕЖДУ РАБОТНИКАМИ И РАБОТОДАТЕЛЯМИ – ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ,ЗАКЛЮЧЕННЫХ МЕЖДУ РАБОТНИКАМИ И РАБОТОДАТЕЛЯМИ – ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ,ЗАКЛЮЧЕННЫХ МЕЖДУ РАБОТНИКАМИ И РАБОТОДАТЕЛЯМИ – ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ,ЗАКЛЮЧЕННЫХ МЕЖДУ РАБОТНИКАМИ И РАБОТОДАТЕЛЯМИ – ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ,ЗАКЛЮЧЕННЫХ МЕЖДУ РАБОТНИКАМИ И РАБОТОДАТЕЛЯМИ – ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ,

НЕ ЯВЛЯЮЩИМИСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯМИНЕ ЯВЛЯЮЩИМИСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯМИНЕ ЯВЛЯЮЩИМИСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯМИНЕ ЯВЛЯЮЩИМИСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯМИНЕ ЯВЛЯЮЩИМИСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯМИ

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯМЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯМЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯМЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯМЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ АДМИРАЛТЕЙСКИЙ ОКРУГМУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ АДМИРАЛТЕЙСКИЙ ОКРУГМУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ АДМИРАЛТЕЙСКИЙ ОКРУГМУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ АДМИРАЛТЕЙСКИЙ ОКРУГМУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ АДМИРАЛТЕЙСКИЙ ОКРУГ

Левая сторона книги

№ п/п Сведения Сведения о работнике Дата заключения Вид  трудового договора
о работодателе (Ф.И.О. паспортные данные, трудового основное место или

(Ф.И.О. адрес, № страхового свидетельства договора ( по совместительству)
паспортные данные)   государственного пенсионного страхования*)

<*> за исключением лиц, принимаемых на работу впервые
Правая сторона книги

Срок действия Дата обращения/ Дата расторжения Дата обращения/
договора (срочный или дата регистрации трудового договора/ дата регистрации

на неопределённый трудового  договора   дата прекращения факта прекращения
срок) трудового договора трудового договора

руднившие получение информации об обжало�
ванных действиях (решениях) и их последстви�
ях.

5.9. В случае необходимости в подтверждение
своих доводов гражданин прилагает к письмен�
ной жалобе документы и материалы либо их ко�
пии.

Для рассмотрения претензий заявителей фор�
мируется  комиссия по рассмотрению жалоб на
предоставление муниципальных услуг (далее –
Комиссия).

5.10. По результатам рассмотрения жалобы на
действия (бездействие) и решения, осуществляе�
мые (принимаемые) в ходе предоставления муни�
ципальной услуги, Глава местной администрации:

а) признает правомерными действия (бездей�
ствие) и решения в ходе предоставления муници�
пальной услуги;

б) признает действия (бездействие) и реше�
ния неправомерными и определяет меры, кото�
рые должны быть приняты с целью устранения
допущенных нарушений.

Результатом рассмотрения жалобы может быть

полное, частичное удовлетворение заявленных
претензий либо отказ в их удовлетворении с обо�
снованием причин.

5.11. Каждый гражданин имеет право полу�
чить, а местная администрация и её должност�
ные лица обязаны ему предоставить возмож�
ность ознакомления с документами и материа�
лами, непосредственно затрагивающими его
права и свободы, если нет установленных феде�
ральным законом ограничений на информацию,
содержащуюся в этих документах и материалах.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Регистрация факта прекращения трудового договора,

заключаемого работником с работодателем – физическим лицом,
не являющимся индивидуальным предпринимателем»

Блок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услугиБлок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услугиБлок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услугиБлок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услугиБлок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги
«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом,«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом,«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом,«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом,«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом,

не являющимся индивидуальным предпринимателем»не являющимся индивидуальным предпринимателем»не являющимся индивидуальным предпринимателем»не являющимся индивидуальным предпринимателем»не являющимся индивидуальным предпринимателем»

Заявитель                   Подача заявления  и документовЗаявитель                   Подача заявления  и документовЗаявитель                   Подача заявления  и документовЗаявитель                   Подача заявления  и документовЗаявитель                   Подача заявления  и документов

ИсполнительИсполнительИсполнительИсполнительИсполнитель Вид работВид работВид работВид работВид работ Срок выполненияСрок выполненияСрок выполненияСрок выполненияСрок выполнения

Структурное подразделение местной администрации, Регистрация входящих документов, направление 1 день
уполномоченное производить прием и регистрацию Главе Местной администрации (его заместителю)
заявлений и обращений

Глава Местной администрации (заместитель) Рассмотрение документов и направление задания
в структурное подразделение для исполнения 1 день

Муниципальный служащий, в чьи должностные Внесение в книгу трудовых договоров,
обязанности входит регистрация трудовых договоров зарегистрированных в органе местного 2 дня

самоуправления, записи о прекращении
трудового договора.
о регистрации трудового договора в местной
администрации

Муниципальный служащий, в чьи должностные Выдача заявителю трудового договора
обязанности входит регистрация трудовых договоров о регистрации факта прекращения. 1 день

(фамилия, имя, отчество)
________________________

(адрес места жительства)

Уведомление  о  недостающих  документахУведомление  о  недостающих  документахУведомление  о  недостающих  документахУведомление  о  недостающих  документахУведомление  о  недостающих  документах

Уважаемый (ая) ___________________________!

Для принятия решения о регистрации трудового договора в соответствии с ________________________________________________________
Вам необходимо представить следующие  недостающие  документы:

1. ___________________________________________________________
2. ___________________________________________________________
3. ___________________________________________________________
4. ___________________________________________________________
5. ___________________________________________________________

До поступления недостающих документов заявление остается без рассмотрения на срок, не превышающий 3 (три) месяца со дня получения заявителем
уведомления.

Руководитель ___________________________

Ф.и.о. исполнителя
№ телефона

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Регистрация факта прекращения трудового договора,

заключаемого работником с работодателем –
физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»
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