
Дорогие петербуржцы!
В первый день лета мы традиционно отмечаем Между-

народный день защиты детей. Справедливо считается, что 
это не только веселый детский праздник. Он напоминает 
всему обществу о необходимости уважать и защищать 
право ребенка на полноценное счастливое детство. Ответ-
ственность за это лежит на нас, взрослых, – от родителей 
до органов власти.

Дети – это воплощение наших надежд. В подрастающем по-
колении мы видим не только свое будущее, но и будущее нашего 
города и нашей страны. Окружить детей вниманием, любовью и 
заботой, защитить их права и создать необходимые условия для 
полноценного развития, сделать все, чтобы они росли счастливы-
ми, умными и талантливыми, любили свою Родину и уважительно 
относились к ее истории – забота каждого взрослого.

Большая ответственность за гармоничное развитие каждого 
ребенка лежит на образовательных учреждениях. Труд педагогов, 

воспитателей, социальных работников помогает нашим ребятам раскрыть свои таланты и способности, осоз-
нать свое призвание, добиться успехов в учебе, творчестве и спорте.

Дорогие петербуржцы! От всего сердца поздравляю вас с Международным днем защиты детей и желаю вам и 
вашим детям мира, добра, благополучия, счастья и радости. 

Секретарь Санкт-Петербургского регионального отделения Партии «ЕДИНАЯ РОССИЯ» 
Председатель Законодательного Собрания Санкт-Петербурга В.С. Макаров

Дорогие 
петербуржцы!

От всего сердца поздравляю вас с днем ро-
ждения нашего любимого города!

Санкт-Петербург – живое воплощение немер-
кнущей славы России, ее героической истории. 
Северная столица – символ творческого гения 
русского народа, могущества российского флота 
и мужества защитников Отчизны. 

Наш город по праву входит в блестящую плеяду 
столиц мира. Это удивительный город с богатей-
шей историей и неповторимой атмосферой. Он 
служит источником вдохновения для многих поко-
лений художников, поэтов, архитекторов, ученых.

Петербург славен не только красотой своих 
памятников и знаменитыми архитектурными ан-
самблями, но и трудовым и боевым подвигом 
жителей города, их героической стойкостью в 
блокадные дни. Ленинградцев-петербуржцев всегда отличала высокая личная культура, патриотизм и любовь к 
родному городу. 

Желаю всем петербуржцам счастья, благополучия и успехов в труде на благо нашего великого города! 
Секретарь Санкт-Петербургского регионального отделения Партии «ЕДИНАЯ РОССИЯ», 

Председатель Законодательного Собрания Санкт-Петербурга В.С. Макаров



«ВЕСТИ Келломяки-Комарово»2

Сестрорецк готовится отметить 
300-летие

Сестрорецк хоть и располагается 
в Курортном районе, но рождался как 
город-труженик. Знаменитый оружей-
ный завод с механизмами, движимы-
ми силой падающей с искусственной 
плотины воды, – одно из первых и 
главных достопримечательных мест 
Сестрорецка. Строился завод по указу 
Петра Великого, и свою историю го-
род отсчитывает от посещения импе-
ратором в сентябре 1714 года берегов 
реки Сестры. А сегодня все жители 
города не просто ждут юбилея, а сами 
участвуют в его подготовке.

– 300-летие Сестрорецка станет 
праздником всех сестроречан – объе-
диняющим, теплым, сердечным, – го-
ворит глава администрации Курортного 
района Алексей Куимов. – Обширная 
программа мероприятий охватывает 
все группы населения – от детсадовцев 
до ветеранов. Подготовка к 300-ле-
тию Сестрорецка уже давно активно 
обсуждается в социальных сетях. В 
программе участвуют все предприятия 
города – от крупных, таких как завод 
«Хендэ», до малого бизнеса. Школь-
ные конкурсы сочинений, рисунков, 
электронных открыток на тему малой 
родины; концерты, выставки, краевед-
ческие работы; праздники и утренники 
для дошколят; тематические вечера и 
литературные гостиные в отделениях 
комплексного центра социального об-
служивания населения – мы никого 
не забыли, праздник приходит в ка-
ждую семью. И официальная эмблема 
300-летия – трилистник, образованный 
из дубовых листочков в виде серде-
чек, – придумана самими жителями. Мы 
не нанимали профессиональных дизай-
неров: депутаты муниципального со-
вета Сестрорецка дали клич в местных 
газетах и социальных сетях, и сестроре-
чане подали на конкурс более 300 работ.

Одним из наиболее ожидаемых к 
юбилею событий стало воссоздание 
памятника Петру-плотнику. Монумент 
появился в начале прошлого века, его 
приурочили к открытию санатория 
«Сестрорецкий курорт». Но история 
памятника оказалась совсем не дол-
гой, наводнение 1924 года его разру-
шило. Теперь лишь на немногочислен-
ных фотографиях столетней давности 
можно рассмотреть фигуру царя на 
массивном постаменте. В одной руке 
Петр держит плотницкий топорик, 
другой придерживает доску, которую, 
по задумке неизвестного скульптора, 
видимо, собирается тесать.

Разговоры о воссоздании перво-
го памятника, по сути, основателю 
Сестрорецка велись давно. В начале 
2000-х петербургскому скульптору 

Виктору Николаеву заказали 
изваять аналог утраченного 
монумента. Скульптор заказ 
выполнил, но в санаторий 
Петр так и не вернулся. Па-
мятник пылился в мастерской 
автора. Но вот наконец на-
стало и его время. Оргкоми-
тет по подготовке к юбилею 
«Сестрорецк-300» включил в 
программу установку памят-
ника, но не на территории 
санатория, а в парке «Дубки».

В этом же парке восстано-
вят часовню, построенную в 
середине XIX века. Она была 
сооружена в память о кро-
вопролитных сражениях рус-
ских войск во времена Крым-
ской войны. Отметим, что 
оргкомитет по подготовке к 
юбилею включил восстанов-
ление этой часовни в план за 
много месяцев до нынешних 
события на Украине.

Начнется и восстановление Гол-
ландского сада, одного из любимых 
мест жителей Сестрорецка. Заказчик 
проекта – комитет по государствен-
ному контролю, использованию и ох-
ране памятников истории и культуры. 
Приводятся в порядок гидротехниче-
ские сооружения. Проведут укрепле-
ние берегов, начнется восстановле-
ние плотины, защитной дамбы.

В течение лета преобразится тер-
ритория Сестрорецкого оружейного 
(позднее – инструментального) за-
вода. Бывшую промышленную зону 
благоустроят и озеленят. У горожан 
появится еще один парк отдыха, 
которыми и так не обделен этот зе-
леный пригород Петербурга. В вы-
ходные здесь будут организовывать 
праздники, фестивали и выставки. 
Жителям Сестрорецка обещают, что 
это станет для них аналогом петер-
бургской «Новой Голландии».

В программу по подготовке к юби-
лею включены, конечно, не только ме-
роприятия по благоустройству. Дол-
гожданным событием станет открытие 
после реконструкции поликлиники

№ 68. Четырехэтажное здание 
площадью 4000 квадратных метров 
не только обновят и полностью при-
ведут в порядок, кабинеты поли-
клиники будут оснащены самым 
современным медицинским обору-
дованием. Здесь откроют отделение 
лучевой диагностики, гемодиализа 
с семью аппаратами искусственной 
почки, женскую консультацию.

А в дни празднования юбилея 
у городской больницы № 40 ожи-
дается открытие и освящение об-
новленного храма-часовни Святой 

блаженной Ксении Петербургской. 
Небольшая часовня при больнице 
была построена в 1998 – 1999 годах. 
Тогда в Сестрорецке не было ни од-
ного православного храма, и часовня 
стала единственным местом в горо-
де, куда жители могли приходить на 
богослужения. Современный храм 
площадью 300 квадратных метров 
рассчитан на приход в 200 человек. 
Он спроектирован мастерской под 
руководством известного в нашем 
городе архитектора Ивана Уралова.

Сам юбилей жители Сестрорецка 
будут отмечать 5 и 6 сентября. По 
улицам города пройдет празднич-
ное шествие – от парка «Дубки» к 
бывшему Оружейному заводу. Там 
будут организованы народные гу-
лянья, концерты, театрализованные 
представления. Сестрорецк город 
водный, здесь и знаменитый Разлив, 
протекает река Сестра с множеством 
рукавов. И потому в дни юбилея го-
рожан порадует шоу фонтанов.

На площадках центральной части 
города пройдут выступления извест-
ных эстрадных исполнителей из Пе-
тербурга, Москвы, а также зарубежных 
артистов. А в сквере у администрации 
откроют художественную выставку 
«Арт-Курорт». Но еще интереснее для 
горожан станет экспозиция садово-
дов-огородников, где они сами смогут 
представить плоды своих трудов – от 
цветов до выращенных на участке осо-
бенно вкусных овощей и фруктов. 

Олег РОГОЗИН
Архивное фото предоставлено 

пресс-службой администрации 
Курортного района

 ИСТОЧНИК: СПб ведомости 
№ 95 (5622) от 27 мая 2014 года 

Царь-плотник вернется к Сестре
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УВАЖАЕМЫЕ ЖИТЕЛИ ПОСЁЛКА КОМАРОВО!
с 26.05.2014 по 26.06.2014 г. 

проводится общегородская профилактическая акция 
«Наш город – Трезвый Петербург».

Данная акция направлена не только на борьбу с наркопроявлениями, но и на противодействие распростране-
нию контрафактного алкоголя и зачастую реализующими его гражданами иностранных государств, незаконно 
находящимися на территории России.

Информация о фактах НОН (незаконный оборот наркотиков), распространения контрафактного алкоголя и не-
законной миграции от населения СПб и Ленинградской области, будет приниматься в круглосуточном режиме по 
многоканальному телефону 004, 

телефону УФСКН 495-52-64, 
телефону доверия ГУ МВД 573-21-81.
Кроме того, о вышеуказанных фактах можно будет сообщить по телефонам:
437-02-02 (дежурная часть ОМВД района) 
437-22-41 (ответственный помощник прокурора) 
По телефону 004 граждане также могут обращаться за разъяснением о возможности получения наркологиче-

ской медицинской помощи в СПб.
В прокуратуре города сообщения граждан будут приниматься посредством электронной почты antinarkospb@

yandex.ru. 
В рамках данного мероприятия 30.05.2014 в 16.00, по адресу : пос. Комарово, ул. Цветочная, д. 22 

пройдет встреча с населением поселка. 
Местная администрация МО поселок Комарово

По словам главного нарколога 
министерства, раннее выявление 
генетических особенностей по-
зволяет экономично проводить 
лечебные и реабилитационные 
мероприятия

В России может появиться сеть 
генетических лабораторий, позво-
ляющих еще в ранние годы ребенка 
выявлять риски наркозависимости и 
другие генетические особенности. 
До конца года Минздрав РФ получит 
для утверждения соответствующие 
методики, сообщил главный нарко-
лог министерства Евгений Брюн на 
заседании Координационного со-
вета по реализации Национальной 
стратегии действий в интересах де-
тей на 2012-2017 годы.

«В нашем центре, в Москве откры-
та и работает первая генетическая В 
России может появиться сеть гене-
тических лабораторий, позволяющих 
еще в ранние годы ребенка выявлять 
риски наркозависимости и другие 
генетические особенности. До кон-
ца года Минздрав РФ получит для 
утверждения соответствующие ме-
тодики, сообщил главный нарколог 
министерства Евгений Брюн на засе-
дании Координационного совета по 
реализации Национальной стратегии 
действий в интересах детей на 2012-
2017 годы.

В нашем центре, в Москве от-
крыта и работает первая генетиче-

ская лаборатория, 
которая позволяет 
уже в ранние годы 
ребенка выявлять 
риски по зависи-
мому поведению, 
информировать ро-
дителей и воспита-
телей, учителей о 
генетических осо-
бенностях детей, 
а также необходи-
мых педагогических 
коррекционных ме-
роприятиях», – рас-
сказал он, заметив, 
что «таким образом, 
п е р е к и д ы в а е т с я 
мостик от персонифицированной 
медицины к персонифицированной 
педагогике».

« Р а н н е е  в ы я в л е н и я  г е н е т и -
ческих особенностей позволяет 
также экономично проводить ле-
чебные и реабилитационные меро-
приятия больных наркологического 
профиля», – подчеркнул представи-
тель Минздрава.

«Именно сегодня мы начали пер-
вый пилотный проект этой лаборато-
рии и до конца года мы предложим 
Министерству (здравоохранения) 
утвердить эти методики для распро-
странения в стране», – сообщил он.

Брюн выразил сожаление, что 
пока существующего законодатель-

ства недостаточно, чтобы «выйти 
на такие специфические обследо-
вания – нам нужно выйти на семью, 
родителей, старшее поколение».

Как сообщил главный нарколог, со 
специалистами пока не готовы рабо-
тать работодатели и профсоюзы. В 
частности, на заводах, где работает 
молодежь, руководству легче уво-
лить страдающих от зависимости 
сотрудников и нанять новых, чем 
заниматься непосредственно реше-
нием проблемы. Однако за этими 
работниками стоят семьи и дети, 
отметил Брюн.

Основной риск здоровью детей 
наносят компьютеры

Окончание на стр.4

Минздрав: в РФ могут появиться лаборатории, 
выявляющие риски наркозависимости у детей
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Статья 8 ФЗ № 273-ФЗ «О про-
тиводействии коррупции» ре-
гламентирует обязанность соот-
ветствующих лиц представлять 
сведения о доходах, об имущест-
ве и обязательствах имуществен-
ного характера. 

В соответствии с ч. 1 данной ста-
тьи сведения о своих доходах, об 
имуществе и обязательствах имуще-
ственного характера, а также о дохо-
дах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера своих 
супруги (супруга) и несовершенно-
летних детей обязаны представлять 
представителю нанимателя (работо-
дателю):

1. граждане, претендующие на 
замещение должностей государст-
венной или муниципальной службы, 
включенных в перечни, установлен-
ные нормативными правовыми ак-
тами РФ. Указом Президента РФ от 
18.05.2009 № 557 утвержден Пе-
речень должностей федеральной 
государственной службы, при на-
значении на которые граждане и при 
замещении которых федеральные 
государственные служащие обязаны 

представлять сведения о своих дохо-
дах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера, а также 
сведения о доходах, об имуществе 
и обязательствах имущественного 
характера своих супруги (супруга) и 
несовершеннолетних детей;

2. граждане, претендующие на 
замещение должностей, включенных 
в перечни, установленные норма-
тивными правовыми актами РФ, в 
государственных корпорациях, ПФР, 
ФСС России, ФФОМС, иных орга-
низациях, создаваемых Россией на 
основании федеральных законов;

3. граждане, претендующие на 
замещение отдельных должностей, 
включенных в перечни, установлен-
ные федеральными государствен-
ными органами, на основании тру-
дового договора в организациях, 
создаваемых для выполнения задач, 
поставленных перед федеральными 
государственными органами;

4. граждане, претендующие на за-
мещение должностей руководителей 
государственных (муниципальных) 
учреждений (п. 3.1). Данный пункт 
введен Федеральным законом от 

29.12.2012 № 280-ФЗ, которым уста-
новлено, что руководители государ-
ственных (муниципальных) учрежде-
ний представляют сведения о своих 
доходах, об имуществе и обязатель-
ствах имущественного характера, 
а также о доходах, об имуществе 
и обязательствах имущественного 
характера своих супруги (супруга) и 
несовершеннолетних детей начиная 
с доходов за 2012 г.;

5. лица, замещающие должности, 
указанные в п. п. 1 – 4.

В ч. 6 ст.8 ФЗ № 274 предусмотре-
но, что сведения о доходах, об иму-
ществе и обязательствах имущест-
венного характера, представляемые 
лицами, указанными в п. 5, во-пер-
вых, подлежат размещению в инфор-
мационно-телекоммуникационной 
сети Интернет на официальных сай-
тах федеральных государственных 
органов, государственных органов 
субъектов РФ, органов местного са-
моуправления, Банка России, госу-
дарственных корпораций, ПФР, ФСС 
России, ФФОМС, иных организаций, 
создаваемых Россией на основании 
федеральных законов, и, во-вторых, 

Окончание. 
Начало на стр.3

По словам главы Минздрава Рос-
сии Вероники Скворцовой, в послед-
ние годы в число основных факторов 
риска для здоровья подростков во-
шла зависимость от компьютера и 
виртуальной реальности.

Министр привела данные Фе-
дерального центра психического 
здоровья, согласно которым подоб-
ную зависимость имеют до 6% всех 
подростков в стране, что «приводит 
к существенной психической и со-
циальной дезадаптации, к состоя-
ниям аутистического спектра, неко-
торым другим психосоматическим 
поражениям».

Как отметила Скворцова, «наша 
задача с учетом тотальной инфор-
матизации, компьютеризации и 
развития технологий виртуальной 
реальности – активно включать под-
ростков в реальные события текущей 
жизни». «Именно эти события долж-

ны формировать их эмоциональную 
сферу, а не игры», – подчеркнула 
глава Минздрава.

Путин: в регионах должны быть 
программы укрепления здоровья 
подростков

Ранее президент РФ Владимир 
Путин заявил, что считает необходи-
мым создать в России широкую сеть 
учреждений, занимающихся оздо-
ровлением детей в летний период. 
По мнению главы государства, все 
субъекты РФ должны иметь собст-
венные программы укрепления здо-
ровья подростков.

При этом необходимо «подойти к 
этому делу неравнодушно, не бюро-
кратически и формально». Грея

Президент призвал местные влас-
ти создавать площадки для отдыха и 
занятий спортом, сдачи норм обнов-
ленного комплекса ГТО. «Возрожде-
ние этой традиции принесет нашим 
подросткам только пользу», – убе-
жден Путин.

В целом, он считает необходимым 
формировать в подростковой среде 
«моду на здоровье».

Он также напомнил, «что более 
50% всех болезней – это результат 
образа жизни и поведения людей, и 
с юности нужно воспитывать само-
стоятельность и ответственность за 
состояние собственного здоровья».

Глава государства привел данные 
итогов диспансеризации прошлого 
года, согласно которым, среди под-
ростков 15-17 лет число абсолютно 
здоровых увеличилось на 6%, а имею-
щих хронические заболевания – сни-
зилась на 5% «Тенденции позитивные, 
но кардинальные перемены пока не 
наблюдаются», – признал Путин. «У бо-
лее 70% подростков есть те или иные 
болезни, в том числе, хронические», – 
сказал он. «То есть, большинство на-
ших детей, готовящихся вступить во 
взрослую жизнь, имеют проблемы со 
здоровьем», – подчеркнул президент.

ИТАР-ТАСС

Минздрав: в РФ могут появиться лаборатории, 
выявляющие риски наркозависимости у детей

ПРОКУРАТУРА РАЗЪЯСНЯЕТ
Законодательство о противодействии коррупции в части полноты 
и достоверности предоставление сведений о доходах, о расходах, 
об имуществе и обязательствах имущественного характера
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подлежат предоставлению для опу-
бликования средствам массовой 
информации. 

Последствие невыполнения обя-
занности, предусмотренной ст. 8 
ФЗ № 294: данное правонарушение, 
влечет освобождение его от заме-
щаемой должности, увольнение с 
государственной или муниципальной 
службы, с работы в Банке России, 
государственной корпорации, ПФР, 
ФСС России, ФФОМС, иной орга-
низации, создаваемой Россией на 
основании федерального закона, 
увольнение с работы в организации, 
создаваемой для выполнения задач, 
поставленных перед федеральными 
государственными органами, а так-
же в государственном (муниципаль-
ном) учреждении.

Соответствующее основание 
для увольнения государственного 
гражданского служащего с госу-
дарственной гражданской службы 
и для увольнения муниципального 
служащего с муниципальной служ-
бы  – непредставление сведений 
о своих доходах, об имуществе и 
обязательствах имущественно-
го характера, а также о доходах, 
об имуществе и обязательствах 
имущественного характера своих 
супруги (супруга) и несовершенно-
летних детей либо представления 
заведомо недостоверных или не-
полных сведений – предусмотрено 
соответственно в положениях п. 2 
ч. 1 ст. 59.2 Федерального закона 
«О государственной гражданской 
службе Российской Федерации» и 
ч. 5 ст. 15 Федерального закона «О 
муниципальной службе в Россий-
ской Федерации».

Наряду с этим, Федеральным за-
коном от 3 декабря 2012 г. N 231-ФЗ 
в связи с принятием Федерального 
закона «О контроле за соответст-
вием расходов лиц, замещающих 
государственные должности, и иных 
лиц их доходам» введена статья 8.1. 
ФЗ № 274-ФЗ, обязывающая пред-
ставлять лиц, замещающих госу-
дарственные должности, и иных лиц 
сведения о расходах.

Федеральный закон «О контр-
оле за соответствием расходов 
лиц, замещающих государственные 

должности, и иных лиц их доходам» 
согласно его ст. 1 в целях проти-
водействия коррупции устанавли-
вает правовые и организационные 
основы осуществления контроля 
за соответствием расходов лица, 
замещающего государственную 
должность (иного лица), расходов 
его супруги (супруга) и несовер-
шеннолетних детей общему доходу 
данного лица и его супруги (супру-
га) за три последних года, пред-
шествующихсовершению сделки 
(при этом в юридико-технических 
целях для обозначения названного 
вида контроля введено сокращение 
«контроль за расходами»), опреде-
ляет категории лиц, в отношении 
которых осуществляется контроль 
за расходами, порядок осущест-
вления контроля за расходами и 
механизм обращения в доход Рос-
сии имущества, в отношении ко-
торого не представлено сведений, 
подтверждающих его приобретение 
на законные доходы.

Названный Закон в ч. 1 ст. 2 уста-
навливает контроль за расходами:

1) лиц, замещающих (занимающих):
а) государственные должности 

РФ, в отношении которых федераль-
ными конституционными законами 
или федеральными законами не 
установлен иной порядок осущест-
вления контроля за расходами;

б) должности членов Совета ди-
ректоров Банка России;

в) государственные должности 
субъектов РФ;

г) муниципальные должности на 
постоянной основе;

д) должности федеральной го-
сударственной службы, включен-
ные в  перечни,  установленные 
нормативными правовыми актами 
Президента РФ;

е) должности государственной 
гражданской службы субъектов РФ, 
включенные в перечни, установлен-
ные законами и иными нормативны-
ми правовыми актами субъектов РФ;

ж) должности муниципальной 
службы, включенные в перечни, 
установленные законами, иными 
нормативными правовыми актами 
субъектов РФ и муниципальными 
нормативными правовыми актами;

з) должности в Банке России, пе-
речень которых утвержден Советом 
директоров Банка России;

и) должности в государственных 
корпорациях, включенные в перечни, 
установленные нормативными пра-
вовыми актами РФ;

к) должности в ПФР, ФСС России, 
ФФОМС, включенные в перечни, 
установленные нормативными пра-
вовыми актами РФ;

л) должности в иных организаци-
ях, созданных Россией на основании 
федеральных законов, включенные в 
перечни, установленные норматив-
ными правовыми актами РФ;

м) отдельные должности на осно-
вании трудового договора в орга-
низациях, создаваемых для выпол-
нения задач, поставленных перед 
федеральными государственными 
органами, включенные в перечни, 
установленные нормативными пра-
вовыми актами федеральных госу-
дарственных органов;

2) супруг (супругов) и несовер-
шеннолетних детей лиц, замеща-
ющих (занимающих) указанные 
должности.

Часть 3 комментируемой статьи 
предусматривает последствия не-
представления лицами, указанными 
в ч. 1 данной статьи, или представ-
ления ими неполных или недосто-
верных сведений о своих расходах 
либо непредставления или пред-
ставления заведомо неполных или 
недостоверных сведений о расходах 
своих супруги (супруга) и несовер-
шеннолетних детей в случае, если 
представление таких сведений обя-
зательно: любое из перечисленных 
действий (бездействия) является 
правонарушением, влекущим осво-
бождение лиц, указанных вч. 1 данной 
статьи, от замещаемой (занимаемой) 
должности, увольнение в установ-
ленном порядке с государственной 
или муниципальной службы, из Банка 
России, с работы в государствен-
ной корпорации, ПФР, ФСС России, 
ФФОМС, иной организации, создан-
ной Россией на основании федераль-
ного закона, с работы в организации, 
создаваемой для выполнения задач, 
поставленных перед федеральными 
государственными органами.

УВАЖАЕМЫЕ ЖИТЕЛИ И ГОСТИ КУРОРТНОГО РАЙОНА!
В целях стабилизации оперативной обстановки по линии борьбы с хищениями и угонами автотран-

спорта на территории Санкт-Петербурга прокуратурой Курортного района организовано проведение 
постоянно действующей «горячей линии» по приему сообщений от граждан. 

По всем фактам непринятия заявлений о хищении транспортных средств, несвоевременного возбуждения уго-
ловного дела, необоснованного отказа в возбуждении уголовного дела, обращений неустановленных лиц с пред-
ложением выкупа похищенного транспортного средства Вы можете позвонить по телефонам:

Прокуратура Курортного района Санкт-Петербурга – телефон «горячей линии» 8-964-398-24-32
Прокуратура Санкт-Петербурга – телефон «горячей линии» 318-25-66
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Местная администрация внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 26 от 26.05.2014г.
«Об утверждении Административных регламентов местной администрации 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово 
по предоставлению муниципальных услуг»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», в соответствии с постановлением местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселок Комарово от 25.05.2011 № 16 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципаль-
ных услуг местной администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово» 

П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1.	 Утвердить Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербур-

га поселок Комарово по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 
шестнадцати лет, согласно Приложению № 1;

2.	 Утвердить Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселок Комарово по предоставлению муниципальной услуги по выдаче религиозным группам подтверждений существования на террито-
рии муниципального образования, согласно Приложению № 2;

3.	 Утвердить Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселок Комарово по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов органов 
местного самоуправления муниципального образования поселок Комарово;

4.	 Утвердить Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселок Комарово по предоставлению муниципальной услуги по консультированию потребителей по вопросам защиты прав потребителей, 
согласно Приложению № 4;

5.	 Утвердить Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселок Комарово по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению консультаций жителям муниципального образования по 
вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых 
расположены многоквартирные дома, согласно Приложению № 5;

6.	 Утвердить Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселок Комарово по предоставлению муниципальной услуги по регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодате-
лем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, согласно Приложению № 6;

7.	 Утвердить Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселок Комарово по предоставлению муниципальной услуги по регистрации факта прекращения трудового договора, заключаемого ра-
ботником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, согласно Приложению № 7;

8.	 Утвердить Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселок Комарово по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению натуральной помощи малообеспеченным гражданам, на-
ходящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, 
в виде обеспечения их топливом, согласно Приложению № 8.

9.	 Признать утратившим силу постановление местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петер-
бурга поселок Комарово от 24.06.2011 № 19

10.	 Разместить Административные регламенты местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петер-
бурга поселок Комарово по предоставлению муниципальных услуг на сайте www.komarovo.spb.ru 

11.	 Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.
12.	 Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава местной администрации МО поселок Комарово Е.А. Торопов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 к Постановлению МА от 26.05.2014 № 26
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА ПОСЕЛОК КОМАРОВО

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
ПО ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ВСТУПЛЕНИЕ В БРАК ЛИЦАМ,

ДОСТИГШИМ ВОЗРАСТА ШЕСТНАДЦАТИ ЛЕТ
I. Общие положения
1.1.	 Предметом регулирования настоящего Административного регламен-

та являются отношения, возникающие между заявителями и местной админи-
страцией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселок Комарово (далее – местная администрация) в сфере предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешений на вступление в брак лицам, до-
стигшим возраста шестнадцати лет (далее – муниципальная услуга).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в при-
ложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.2.	Заявителями являются:
несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шестнадцати лет, 

имеющие место жительства на территории муниципального образования, 
либо их уполномоченные представители, обратившиеся в местную админи-
страцию или многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

От имени заявителей вправе выступать их представители при 
предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации или других 
документов, удостоверяющих личность на территории Российской Феде-
рации в соответствии с действующим законодательством, и документа, 
подтверждающего полномочия представителя заявителя1.

1) Такими документами являются:
документы, подтверждающие полномочия законного представителя 

(свидетельство о рождении, постановление об опеке и др.);
доверенность в простой письменной форме, подтверждающая пол-

номочия представителя заявителя;
доверенность, заверенная нотариально, в случае если:
федеральным законом предусмотрено нотариальное удостоверение 

доверенности представителя заявителя как условие осуществления (му-
ниципальной) функции, предоставления (муниципальной) услуги;

осуществление (муниципальной) функции, предоставление (муни-
ципальной) услуги заключается в совершении действия, требующего 
нотариальной формы.

1.3.	Требования к порядку информирования о предоставлении муни-
ципальной услуги

1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1.3.1.1. Местная администрация
Адрес 197733, Санкт-Петербург, пос. Комарово, ул. Цветочная, д. 22 
График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 

до 17.00; 
перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
Телефон (факс)(812) 433-72-83
Официальный сайт: www.komarovo.spb.ru
Адрес электронной: почты mokomarovo@yandex.ru
1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» (далее – МФЦ).

Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10-12, 
литера О.

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

График работы структурных подразделений МФЦ ежедневно с 9.00 
до 21.00.

Места нахождения, график работы и справочные телефоны МФЦ 
представлены в приложении № 2 к настоящему Административному ре-
гламенту.

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

mfcspb.ru.
1.3.1.3. Комитет по делам записи актов гражданского состояния:
Адрес: 191015, ул. Таврическая, д. 39.
График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 

до 17.00; перерыв с 14.00 до 14.48, выходные дни – суббота, воскресенье.
Телефон (812) 271-79-43, факс: 271-41-10.
Адрес сайта: kzags.gov.spb.ru., адрес электронной почты kzags@

gov.spb.ru, 
1.3.1.4.Санкт-Петербургские государственные казенные учрежде-

ния – районные жилищные агентства (далее – ГКУ ЖА).
Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной 

почты ГКУ ЖА приведены в приложении № 3 к настоящему Администра-
тивному регламенту.

График работы: с 9.00 до 18.00 (в пятницу – до 17.00), перерыв с 13.00 
до 13.48, выходные дни – суббота и воскресенье. Продолжительность 
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рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему празд-
ничному дню, уменьшается на один час.

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

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

направление запросов в письменном виде по адресам органов (ор-
ганизаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного ре-
гламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты 
органов (организаций);

по справочным телефонам работников органов (организаций), ука-
занных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

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

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

в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);
при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), разме-

щенным в помещениях МФЦ, указанных в приложении № 2 к настоящему 
Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в ве-
стибюлях станций Санкт-Петербургского государственного унитарного 
предприятия «Санкт-Петербургский метрополитен» по адресам, указан-
ным на Портале.

На стендах, размещенных в помещениях местной администрации и 
МФЦ, размещается следующая информация: 

наименование муниципальной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении му-

ниципальной услуги;
график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты орга-

нов (организаций), осуществляющих прием и консультации заявителей 
по вопросам предоставления муниципальной услуги;

адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении муни-
ципальной услуги;

контактная информация об органах (организациях), участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;
последовательность посещения заявителем органов (организаций), 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение муници-

пальной услуги;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, в том числе получаемых местной администрацией без участия 
заявителя;

образец заполненного заявления.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.	Наименование муниципальной услуги: выдача разрешения на 

вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет.
Краткое наименование муниципальной услуги: выдача разрешения на 

вступление в брак.
2.2.	 Муниципальная услуга предоставляется местной администрацией.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется местной ад-

министрацией во взаимодействии с МФЦ.
В рамках межведомственного информационного взаимодействия в 

предоставлении муниципальной услуги участвуют: Комитет по делам за-
писи актов гражданского состояния, ГКУ ЖА.

Должностным лицам местной администрации запрещено требовать 
от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необ-
ходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращени-
ем в государственные органы, органы местного самоуправления, орга-
низации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг.

2.3.	Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 

шестнадцати лет (по форме согласно приложению № 4 к настоящему Ад-
министративному регламенту);

отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма о невоз-
можности исполнения запроса с указанием причин (по форме согласно 
приложению № 5к настоящему Административному регламенту).

Результат предоставления муниципальной услуги выдается заяви-
телю местной администрацией, МФЦ, направляется через отделения 
федеральной почтовой связи.

2.4.	Сроки предоставления муниципальной услуги 
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 

тридцати рабочих дней с момента регистрации заявления.
2.5.	Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отноше-

ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации принята всенародным голосова-

нием 12.12.1993;
Семейный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского 

состояния»;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации 

местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;
постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 593 

«О некоторых мерах по повышению качества предоставления государ-
ственных услуг на базе многофункционального центра предоставления 
государственных услуг в Санкт-Петербурге»;

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

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 
1753 «О Порядке межведомственного информационного взаимодей-
ствия при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга 
и органами местного самоуправления в Санкт-Петербурге, а также услуг 
государственных учреждений, подведомственных исполнительным орга-
нам государственной власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в 
которых размещается государственное задание (заказ)»;

Устав внутригородского муниципального образования Санкт-Петер-
бурга поселок Комарово;

постановление местной администрации от 25.05.2011 № 16 
«О порядке разработки и утверждения местной администрацией 
внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселок Комарово административных регламентов предоставления му-
ниципальных услуг».

2.6.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем:

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

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность2 несовершен-
нолетнего, достигшего возраста шестнадцати лет;

документ, подтверждающий наличие уважительных причин для вступ-
ления в брак (например, медицинская справка либо заключение о бере-
менности невесты, документ подтверждающий призыв жениха в ряды 
вооруженных сил, свидетельство о рождении ребенка, за исключением 
документа, выданного на территории Санкт-Петербурга);

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

согласие на обработку персональных данных лица, не являющегося 
заявителем;

справка о регистрации по месту жительства (форма № 9), в случае 
если ведение регистрационного учета граждан по месту жительства в 
части, возложенной на жилищные организации, осуществляют не ГКУ ЖА 
или справка о регистрации несовершеннолетнего на территории муници-
пального образования.

При обращении представителя лица, имеющего право на получение 
муниципальной услуги, дополнительно представляются:

паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представите-
ля лица, имеющего право на получение муниципальной услуги;

документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.7.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 

2) В качестве документа, удостоверяющего личность, предъявляются:
паспорт гражданина Российской Федерации;
временное удостоверение личности гражданина Российской Феде-

рации, выдаваемое на период оформления паспорта, предусмотренное 
пунктом 76 Административного регламента Федеральной миграционной 
службы по предоставлению государственной услуги по выдаче и замене 
паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего лич-
ность гражданина Российской Федерации на территории Российской 
Федерации, утвержденного приказом ФМС России от 30.11.2012 № 391;

документы, удостоверяющие личность гражданина, предусмотрен-
ные Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом поло-
жении иностранных граждан в Российской Федерации», Федеральным 
законом от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах», указами Президента 
Российской Федерации от 21.12.1996 № 1752 «Об основных документах, 
удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за преде-
лами Российской Федерации», от 14.11.2002 № 1325 «Об утверждении 
Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской 
Федерации», от 13.04.2011 № 444 «О дополнительных мерах по обеспе-
чению прав и защиты интересов несовершеннолетних граждан Россий-
ской Федерации»;

иные документы, удостоверяющие личность в соответствии с дейст-
вующим законодательством.
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распоряжении федеральных органов исполнительной власти и органов 
государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти 
субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, 
подведомственных им организаций и иных организаций, и которые зая-
витель вправе представить3:

свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории Санкт-
Петербурга;

справку о регистрации по месту жительства (форма № 9), в случае 
если ведение регистрационного учета граждан по месту жительства в 
части, возложенной на жилищные организации, осуществляют ГКУ ЖА.

2.8.	Должностным лицам местной администрации запрещено требо-
вать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возника-
ющие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

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

2.9.	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, действующим законодательством не 
предусмотрено.

2.10.	 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.10.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги возможен по 
следующим основаниям:

непредставление в местную администрацию всех необходимых до-
кументов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного 
регламента;

отсутствие уважительных причин для вступления в брак лица, достиг-
шего возраста шестнадцати лет.

2.11.	 Услуги, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, действующим законодатель-
ством не предусмотрены.

2.12.	 Пошлина или иная плата за предоставление муниципальной 
услуги не взимается.

2.13.	 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявле-
ния о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги:

а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых доку-
ментов в местной администрации не должен превышать пятнадцати минут;

б) срок ожидания в очереди при получении документов в местной ад-
министрации не должен превышать пятнадцати минут;

в) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в 
МФЦ не должен превышать пятнадцати минут;

г) срок ожидания в очереди при получении документов в МФЦ не дол-
жен превышать пятнадцати минут.

2.14.	 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предостав-
лении муниципальной услуги

2.14.1. При личном обращении заявителя в местную администрацию 
регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществ-
ляется работником местной администрации в присутствии заявителя, 
которому выдается расписка с присвоенным регистрационным номером. 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги составляет не более тридцати минут.

Регистрация заявления осуществляется местной администрацией в 
течение одного рабочего дня с момента получения местной администра-

3) В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 7 и частью 6 статьи 7 
Федерального закона от 27.07. 2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» заявитель вправе 
представить указанные документы в форме документа на бумажном 
носителе или в форме электронного документа по собственной инициа-
тиве, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия.

В случае направления местной администрацией муниципального 
образования межведомственных запросов о представлении указанных 
документов в органы государственной власти (организации), располага-
ющие сведениями об указанных документах, иных субъектов Российской 
Федерации либо иных государств и получения ответов на них срок пре-
доставления муниципальной услуги может быть увеличен в соответствии 
с действующим законодательством.

Направление местной администрацией муниципального образования 
межведомственных запросов и получение ответов на них в электронной 
форме с использованием единой системы межведомственного элек-
тронного взаимодействия возможно с момента подключения к указанной 
системе региональных систем межведомственного электронного взаи-
модействия субъектов Российской Федерации.

цией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного 
регламента, в форме электронного документа или документа на бумаж-
ном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предо-
ставлении муниципальной услуги регистрируется работником МФЦ в 
присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным 
номером, присвоенным межведомственной автоматизированной инфор-
мационной системой предоставления в Санкт-Петербурге государствен-
ных и муниципальных услуг в электронном виде.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги в МФЦ составляет не более пятнадцати минут.

2.15.	 Требования к помещениям, в которых предоставляются муни-
ципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в помещениях местной адми-
нистрации и МФЦ. Помещения, в которых предоставляются муниципаль-
ные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные 
санитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помеще-
ниям, где оборудованы рабочие места с использованием персональных 
компьютеров и копировальной техники, и места для приема посетителей, 
а также должны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие 
принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения запро-
сов о предоставлении муниципальной услуги и производству вспомо-
гательных записей (памяток, пояснений), стендами, на которых должна 
быть размещена информация, указанная в пункте 1.3 настоящего Адми-
нистративного регламента.

Помещения МФЦ должны отвечать основным положениям стандарта 
комфортности.

2.16.	 Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с местной администра-

цией либо МФЦ – не более трех.
2.16.2. Продолжительность взаимодействий должностных лиц при 

предоставлении муниципальной услуги указаны в разделе III настоящего 
Административного регламента.

2.16.3. Способы предоставления муниципальной услуги заявителю:
непосредственно при посещении местной администрации;
посредством МФЦ.
2.16.4. Способы информирования заявителя о результатах предо-

ставления или приостановлении муниципальной услуги: по телефону, по 
электронной почте, в письменном виде. 

Способ информирования заявителя о результатах предоставления 
или приостановлении муниципальной услуги указывается в заявлении.

2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления за-
явителем в целях получения муниципальной услуги – шесть.

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

2.16.7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превы-
шать тридцати рабочих дней с момента регистрации заявления.

2.17.	 Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
Прием документов и выдача результата предоставления муниципаль-

ной услуги могут быть осуществлены посредством МФЦ.
Места нахождения и графики работы МФЦ приведены в приложе-

нии № 2 к настоящему Административному регламенту, а также разме-
щены на Портале.

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

knz@mfcspb.ru.
При предоставлении муниципальной услуги подразделения МФЦ 

осуществляют:
взаимодействие с местной администрацией в рамках заключенных 

соглашений о взаимодействии;
информирование граждан и организаций по вопросам предоставле-

ния муниципальных услуг;
прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муни-

ципальных услуг или являющихся результатом предоставления муници-
пальных услуг;

обработку персональных данных, связанных с предоставлением му-
ниципальных услуг.

В случае подачи документов в местную администрацию посредством 
МФЦ работник МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных 
для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указан-

ным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и прове-

ряет правильность его оформления. По просьбе гражданина, не способ-
ного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно 
оформить заявление, заявление может быть оформлено работником 
МФЦ, осуществляющим прием документов, о чем на заявлении делается 
соответствующая запись;

определяет способ информирования заявителя о принятом местной 
администрацией решении по предоставлению муниципальной услуги (в 
устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае жела-
ния заявителя получить ответ через МФЦ), о чем на заявлении делается 
соответствующая запись;
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осуществляет сканирование представленных документов, форми-

рует электронное дело, все документы которого связываются единым 
уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить при-
надлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой;

заверяет электронное дело своей электронной подписью;
направляет заявление, копии документов и реестр документов в 

местную администрацию:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 

одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного пре-

доставления оригиналов документов) – в течение трех рабочих дней со 
дня обращения заявителя в МФЦ.

В случае предоставления комплекта документов, не соответствую-
щего пункту 2.6 настоящего Административного регламента, работник 
МФЦ, осуществляющий прием документов, делает на заявлении запись 
«О предоставлении неполного комплекта документов проинформиро-
ван». Факт ознакомления гражданина с записью заверяется его подпи-
сью. Если при этом гражданин отказался от подачи заявления и потребо-
вал возврата предоставленных документов, делает на заявлении запись 
«Настоящее заявление отозвано, документы возвращены заявителю» и 
возвращает предоставленные документы.

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

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

в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания 
главой местной администрации документов о предоставлении (отказе в 
предоставлении) заявителю муниципальной услуги;

на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня 
подписания главой местной администрации документов о предоставле-
нии (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги.

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур (действий), требования к порядку их выпол-
нения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обра-
щаться с заявлением на бумажном носителе в местную администрацию 
либо в МФЦ.

Описание последовательности административных процедур при пре-
доставлении муниципальной услуги:

прием и регистрация заявления и документов в местной админи-
страции;

подготовка и направление межведомственного запроса в иной 
орган (организацию) о предоставлении документов (информации), не-
обходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги заявителю;

принятие Комиссией по принятию решения о выдаче разрешения 
на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет (да-
лее – Комиссия) решения о предоставлении муниципальной услуги либо 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Вызов заявителя в 
местную администрацию;

подготовка решения о предоставлении муниципальной услуги либо 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование за-
явителя о результате предоставления муниципальной услуги.

3.1.	Прием и регистрация заявления и документов в местной ад-
министрации

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

поступление (посредством личного обращения заявителя, либо 
посредством организаций почтовой связи, от МФЦ) заявления в мест-
ную администрацию и прилагаемых документов, указанных в пункте 
2.6 настоящего Административного регламента (далее – комплект 
документов).

3.1.2. Содержание административной процедуры
Работник местной администрации, ответственный за прием комплек-

та документов, при обращении граждан в местную администрацию:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и прове-

ряет правильность его оформления. По просьбе гражданина, не способ-
ного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно 
оформить заявление, заявление может быть оформлено работником 
местной администрации, ответственным за прием документов, о чем на 
заявлении делается соответствующая запись;

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

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет со-
ответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента, определяет необходимость осущест-
вления межведомственных запросов в Комитет по делам записи актов 
гражданского состояния, ГКУ ЖА, о чем на заявлении делается соот-
ветствующая запись;

в случае необходимости направления межведомственных запросов в 
Комитет по делам записи актов гражданского состояния, ГКУ ЖА о пре-
доставлении необходимых сведений (документов), а также получение 
ответов на них (далее – межведомственный запрос) передает копию 
заявления с отметкой о необходимости подготовки межведомственных 
запросов работнику местной администрации, ответственному за под-
готовку и направление межведомственных запросов, а также получение 
ответов на них, с использованием единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия;

ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирова-
ния личного дела, заверяет копии документов. Копии заверяются подпи-
сью лица, ответственного за прием документов, с указанием его должно-
сти, фамилии и инициалов, а также даты заверения копии;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щего Административного регламента, в журнале регистрации;

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

в случае предоставления комплекта документов, не соответствую-
щего пункту 2.6 настоящего Административного регламента, делает на 
заявлении запись «О предоставлении неполного комплекта документов 
проинформирован». Факт ознакомления гражданина с записью заверя-
ется его подписью. Если при этом гражданин отказался от подачи заяв-
ления и потребовал возврата предоставленных документов, делает на 
заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвра-
щены заявителю» и возвращает предоставленные документы;

передает заявление и комплект документов на рассмотрение Комиссии.
Работник местной администрации, ответственный за прием комплек-

та документов, при обращении заявителей посредством МФЦ:
получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электрон-

ном виде (в составе пакетов электронных дел получателей муниципаль-
ной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости 
обязательного представления оригиналов документов);

проводит сверку реестра документов с представленными документами;
проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответст-

вия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Администра-
тивного регламента, определяет необходимость осуществления межведом-
ственных запросов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

в случае необходимости направления межведомственных запросов 
передает копию заявления с отметкой о необходимости подготовки 
межведомственных запросов работнику местной администрации, ответ-
ственному за подготовку и направление межведомственных запросов, а 
также получение ответов на них, с использованием единой системы меж-
ведомственного электронного взаимодействия;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щего Административного регламента, в журнале регистрации;

передает заявление и комплект документов на рассмотрение Комиссии.
3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна 

превышать одного рабочего дня с даты поступления комплекта докумен-
тов в местную администрацию.

3.1.4. Ответственные за выполнение административной процедуры 
должностные лица:

работник местной администрации, ответственный за прием комплек-
та документов.

3.1.5. Критерии принятия решения в рамках административной 
процедуры:

соответствие комплекта документов требованиям, указанным в пун-
кте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.1.6. Результат административной процедуры:
выдача заявителю расписки о приеме документов с указанием их пе-

речня и даты приема;
передача работником местной администрации, ответственным за 

прием комплекта документов, копии заявления с отметкой о необхо-
димости подготовки межведомственных запросов работнику местной 
администрации, ответственному за подготовку и направление межве-
домственных запросов, а также получение ответов на них, в случае необ-
ходимости направления межведомственных запросов;

передача работником местной администрации, ответственным за 
прием комплекта документов, заявления и комплекта документов на рас-
смотрение Комиссии.

3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:

регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
3.2.	 Подготовка и направление межведомственного запроса в иной орган 

(организацию) о предоставлении документов (информации), необходимых 
для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры:

получение копии заявления с отметкой о необходимости подготовки 
межведомственных запросов работником местной администрации, от-
ветственным за подготовку и направление межведомственных запросов, 
а также получение ответов на них, от работника местной администрации, 
ответственного за прием комплекта документов.
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3.2.2. Содержание административной процедуры
Работник местной администрации, ответственный за подготовку и 

направление межведомственных запросов, а также получение ответов на 
них, осуществляет следующие административные действия:

определяет состав документов (информации), подлежащих получе-
нию по межведомственным запросам, и органы (организации), в которые 
должны быть направлены межведомственные запросы;

подготавливает проекты межведомственных запросов, в том числе в 
форме электронного документа;

в случае необходимости, представляет проекты межведомственных 
запросов на подпись лицу, уполномоченному подписывать межведомст-
венные запросы, в том числе с использованием электронной подписи;

направляет межведомственные запросы в Комитет по делам записи 
актов гражданского состояния (свидетельство о рождении, выданное на 
территории Санкт-Петербурга), ГКУ ЖА (справка о регистрации по месту 
жительства (форма № 9), в случае если ведение регистрационного учета 
граждан по месту жительства в части, возложенной на жилищные органи-
зации, осуществляют ГКУ ЖА);

получает ответы на межведомственные запросы;
анализирует документы (сведения), полученные в рамках межведом-

ственного взаимодействия (ответы на межведомственные запросы), на 
соответствие направленному межведомственному запросу;

передает полученные документы (сведения) в Комиссию.
3.2.3. Продолжительность административной процедуры составляет 

не более семи рабочих дней:
подготовка и направление межведомственного запроса – не более 

двухрабочих дней со дня получения от работника местной администра-
ции, ответственного за прием комплекта документов;

получение и анализ документов (сведений), полученных в рамках 
межведомственного взаимодействия – не более пяти рабочих дней.

3.2.4. Ответственные за выполнение административной процедуры 
должностные лица:

работник местной администрации, ответственный за подготовку и на-
правление межведомственных запросов, а также получение ответов на них.

3.2.5. Критерием принятия решения в рамках административной 
процедуры является отсутствие в представленном заявителем ком-
плекте документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Администра-
тивного регламента.

3.2.6. Результатом административной процедуры является получение 
работником местной администрации документов и информации, которые 
находятся в распоряжении Комитета по делам записи актов гражданско-
го состояния, ГКУ ЖА, и которые заявитель вправе представить, указан-
ных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

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

3.3.	Принятие Комиссией решения о предоставлении муниципальной 
услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Вызов 
заявителя в местную администрацию

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры: 

получение Комиссией заявления и комплекта документов.
3.3.2. Содержание административной процедуры
Комиссия:
осуществляет объективную, полную и всестороннюю оценку комплек-

та документов;
в случае необходимости подтверждения обстоятельств указанных 

в документах, поданных заявителем, либо устранения противоречий, 
выявленных в ходе проверки данных в указанных документах, вызывает 
заявителя и (или) его законных представителей на прием в местную ад-
министрацию;

принимает решение о предоставлении муниципальной услуги либо об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывает-
ся всеми членами Комиссии.

Секретарь Комиссии:
передает заявление, комплекта документов и протокол заседания 

Комиссии работнику местной администрации, ответственному за подго-
товку проекта решения;

делает соответствующие отметки в журнале регистрации, в том числе 
в электронной форме.

3.3.3. Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать десяти рабочих дней.

3.3.4. Ответственными за выполнение административной проце-
дуры являются:

Комиссия;
Глава местной администрации.
3.3.5. Критерии принятия решения в рамках административной 

процедуры:
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего Административного 
регламента.

3.3.6. Результат административной процедуры и порядок передачи 
результата:

передача протокола заседания Комиссии работнику местной админи-
страции, ответственному за подготовку проекта решения.

3.3.7. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:

соответствующие отметки в журнале регистрации, в том числе в элек-
тронной форме.

3.4.	Подготовка решения о предоставлении муниципальной услуги 
либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирова-
ние заявителя о результате предоставления муниципальной услуги

3.4.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры:

получение работником местной администрации, ответственным за 
подготовку проекта решения, заявления и комплекта документов, а также 
протокола заседания Комиссии от секретаря Комиссии.

3.4.2. Содержание административной процедуры
Работник местной администрации, ответственный за подготовку про-

екта решения:
в случае принятия Комиссией решения о предоставлении муници-

пальной услуги готовит проект решения местной администрации о раз-
решении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати 
лет (по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административ-
ному регламенту);

в случае принятия Комиссией решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги готовит проект письма о невозможности исполне-
ния запроса с указанием причин (по форме согласно приложению № 5 к 
настоящему Административному регламенту);

передает подготовленные документы главе местной администрации.
Глава местной администрации:
изучает представленные документы и подписывает их;
в случае несогласия – излагает замечания и возвращает указанные 

документы на доработку.
После подписания главой местной администрации указанных доку-

ментов работник местной администрации, ответственный за подготовку 
проекта решения:

регистрирует их в журнале регистрации;
направляет решение местной администрации о разрешении на всту-

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

3.4.3. Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать шести рабочих дней.

3.4.4. Ответственными за выполнение административной проце-
дуры являются:

работник местной администрации, ответственный за подготовку про-
екта решения;

Глава местной администрации.
3.4.5. Критерии принятия решения в рамках административной 

процедуры:
решение, принятое Комиссией.
3.4.6. Результат административной процедуры и порядок передачи 

результата:
направление заявителю (либо в МФЦ) решения местной админи-

страции о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста 
шестнадцати лет, либо письма о невозможности исполнения запроса с 
указанием причин.

3.4.7. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:

регистрация в журнале регистрации решения местной администра-
ции о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста 
шестнадцати лет, либо письма о невозможности исполнения запроса с 
указанием причин заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.	Текущий контроль за соблюдением последовательности дейст-

вий, определенных административными процедурами по предостав-
лению муниципальной услуги, осуществляется главой (заместителем 
главы) местной администрации.

4.2.	Глава (заместитель главы) местной администрации осуществляет 
контроль за: 

надлежащим исполнением настоящего Административного регламен-
та работниками местной администрации;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и 
соблюдением работниками местной администрации особенностей по 
сбору и обработке персональных данных заявителя.

4.3.	Глава (заместитель главы) местной администрации, а также 
муниципальные служащие, непосредственно предоставляющие 
муниципальную услугу, несут персональную ответственность за со-
блюдение сроков и порядка приема документов, своевременность 
оформления и отправления межведомственных запросов, соответ-
ствие результатов рассмотрения документов требованиям законо-
дательства, принятию мер по проверке представленных документов, 
соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной 
услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. Персональная 
ответственность главы (заместителя главы) местной администрации, 
а также служащих, непосредственно предоставляющих муниципаль-
ную услугу, закреплена в должностных инструкциях в соответствии с 
требованиями законодательства.

В частности, муниципальные служащие несут ответственность за:
требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных 

настоящим Административным регламентом;
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отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным на-

стоящим Административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставле-

нии муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
направление необоснованных межведомственных запросов;
нарушение сроков подготовки межведомственных запросов и ответов 

на межведомственные запросы;
необоснованное непредоставление информации на межведомствен-

ные запросы.
4.4.	Руководитель МФЦ осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего Административного регламен-

та работниками МФЦ;
полнотой принимаемых работниками МФЦ от заявителя документов 

и комплектности документов для передачи их в местную администрацию;
своевременностью и полнотой передачи в местную администрацию 

принятых от заявителя документов;
своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от 

местной администрации информации и документов, являющихся ре-
зультатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого 
местной администрацией;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и со-
блюдением сотрудниками подразделения особенностей по сбору и обра-
ботке персональных данных заявителя.

Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников 
МФЦ закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требова-
ниями законодательства.

Работники МФЦ несут ответственность за:
полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если 

несоответствие представленных документов, указанных в настоящем Ад-
министративном регламенте, явилось основанием для отказа заявителю 
в предоставлении муниципальной услуги;

своевременность информирования заявителя о результате предо-
ставления муниципальной услуги;

требование для предоставления муниципальной услуги документов и 
(или) платы, не предусмотренных нормативными правовыми актами, ре-
гулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.

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

Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) местной адми-
нистрации ежеквартально осуществляет выборочные проверки дел зая-
вителей на предмет правильности принятия муниципальными служащи-
ми решений, а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб 
(претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки 
деятельности работников МФЦ в соответствии с положением о проведе-
нии проверок.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) местной администрации, а также дол-
жностных лиц, муниципальных служащих местной администрации

5.1.	Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) 
обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осу-
ществляемых) местной администрацией, должностными лицами, 
муниципальными служащими местной администрации, в ходе пре-
доставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) 
порядок обжалования не исключает возможность обжалования 
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в 
ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для 
заявителя обязательным.

5.2.	Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следу-
ющих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотре-
но нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муни-
ципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, у заявителя;

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ местной администрации, должностного лица местной адми-
нистрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо на-
рушение установленного срока таких исправлений.

5.3.	Прием жалоб в письменной форме осуществляется местной ад-
министрацией по адресу и в соответствии с графиком работы, указанным 
в пункте 1.3.1.1 настоящего Административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

5.4.	В случае если жалоба подается через представителя заявите-
ля, также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, 
подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени за-
явителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руко-
водителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц);

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

5.5.	В электронной форме в местную администрацию жалоба может 
быть подана заявителем посредством:

официального сайта местной администрации в информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет»;

федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или Портала.

При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пун-
кте 5.4 настоящего Административного регламента, могут быть пред-
ставлены в форме электронных документов, подписанных электронной 
подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 
Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя 
не требуется.

5.6.	Жалоба рассматривается местной администрацией.
Жалоба может быть подана заявителем через структурные подразде-

ления МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в 
местную администрацию в порядке и сроки, которые установлены согла-
шением о взаимодействии между МФЦ и местной администрацией, но 
не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услу-
ги МФЦ рассматривается местной администрацией. При этом срок рас-
смотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в местной 
администрации. 

5.7.	Жалоба должна содержать:
наименование местной администрации, должностного лица местной 

администрации либо муниципального служащего местной администра-
ции, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о 
месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а так-
же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электрон-
ной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) мест-
ной администрации, должностного лица местной администрации либо 
муниципального служащего;

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

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

5.9.	Жалоба, поступившая в местную администрацию, подлежит ре-
гистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом местной админи-
страции, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

5.10.	 По результатам рассмотрения жалобы местная администра-
ция принимает одно из следующих решений:

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных местной администрации опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, не 
позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не уста-
новлено законодательством Российской Федерации;
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об отказе в удовлетворении жалобы.
5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется 

заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в 
письменной форме.

В ответе по результатам жалобы указываются: 
наименование местной администрации, рассмотревшей жалобу, 

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) уполномоченного лица 
местной администрации, приявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице местной администрации, решение или действие (бездействие) 
которого обжалуется;

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

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполно-

моченным на рассмотрение жалобы должностным лицом местной адми-
нистрации.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы 
может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 
решения, в форме электронного документа, подписанного электронной 
подписью уполномоченного лица, вид которой установлен законодатель-
ством Российской Федерации.

5.12. Местная администрация отказывает в удовлетворении жалобы 
в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-
рядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы.

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

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

приложение № 1 к Административному регламенту местной администрации внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово4  по предоставлению муниципальной услуги 

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

ПРЕдОСТАВЛЕНИя МУНИцИПАЛьНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫдАЧЕ РАЗРЕШЕНИя НА ВСТУПЛЕНИЕ В бРАК ЛИцАМ, 
дОСТИГШИМ ВОЗРАСТА ШЕСТНАдцАТИ ЛЕТ

4 Необходимо указать наименование муниципального образования в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».



«ВЕСТИ Келломяки-Комарово» 13
Приложение № 2 к Административному регламенту 

местной администрации внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово5  

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

Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского 
государственного казенного учреждения 

«Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг»

№

Наиме-
нование 

структурно-
го подра-
зделения

Почтовый 
адрес

Справочный 
телефон

Адрес 
электрон-
ной почты

График 
работы

1.

Многофун-
кциональ-
ный центр 

Курортного 
района

Санкт-Пе-
тербург, г. 

Сестрорецк, 
ул. Токарева, 
д. 7, литер А

573-90-00 
или 

573-96-70

knz@
mfcspb.ru

Ежедневно 
с 09.00 до 
21.00 без 
перерыва 

на обед

 
Приложение № 3 к Административному регламенту 

местной администрации внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово6  

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

Места нахождения, справочные телефоны 
и адреса электронной почты Санкт-Петербургских 

государственных казенных учреждений – 
районных жилищных агентств

№ 
п/п

Район Санкт-
Петербурга

Почтовый адрес
Справочные 

телефоны
Адрес элек-

тронной почты

1. Курортный

г. Сестрорецк, 
ул. Токарева, д. 

18,Санкт-Петер-
бург, 197706

т. 437-24-19, 
ф. 437-24-67

kurortnoerga@
mail.ru

 
Приложение № 4 к Административному регламенту 

местной администрации внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово  7

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

« »___________20___ года				    № ____ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

О разрешении вступить в брак _______________________________________
 (Ф.И.О. несовершеннолетней)

Рассмотрев заявление _____________________________________________,
(Ф.И.О. несовершеннолетней)

проживающей по адресу: _____________________________________________,
(адрес несовершеннолетней)

о разрешении вступить в брак с _______________________________________,
(Ф.И.О. жениха)

принимая во внимание, что ____________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________,

(указывается причина)
в соответствии со ст.13 Семейного кодекса Российской Федерации,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:
Разрешить вступить в брак _________________________________________,

 (Ф.И.О. несовершеннолетней, дата рождения)
с ______________________________________________________________________

(Ф.И.О. жениха)
до достижения ею брачного возраста.

Глава местной администрации                  __________ /__________________/
					     (подпись)       (И.О., фамилия )
М.П.
Исполнитель: ________________
			    (Ф.И.О.)

5) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

6) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

7) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

Приложение № 5 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово8  
по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения 

на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет
________________________________________

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

(адрес заявителя)
Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрация внутригородского муниципального образо-
вания Санкт-Петербурга поселок Комарово, рассмотрев Ваше заявление 
(вх. № _____ от __.__.____), настоящим сообщает Вам: об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги по причине ___________________________
_______________________________________________________________________

(причины отказа в предоставлении муниципальной услуги)
Глава местной администрации                  __________ /__________________/
					     (подпись)       (И.О., фамилия )
М.П.
Исполнитель: ________________
			    (Ф.И.О.)
 

Приложение № 6 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово9  
по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения 

на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет
Главе местной администрации
внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга 
поселок Комарово
от Ф.И.О., 
паспортные данные, адрес, телефон
и Ф.И.О., 
паспортные данные, адрес, телефон

Заявление
Прошу разрешить мне вступить в брак в возрасте ___ лет _________ 

месяцев с гражданином (гражданкой) __________________________________
_______________________________________________________________________,

(Ф.И.О)
________________________ года рождения, проживающим (-ей) по адресу: 
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________,
так как нахожусь с ним (с ней) в фактически сложившихся брачных отно-
шениях.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1)__________________________________________________________________

_______________________________________________________________________
2)__________________________________________________________________

_______________________________________________________________________
3)__________________________________________________________________

_______________________________________________________________________
						      ____________________
						                 (подпись)
Верно:
«______» _______________ 20___ г.		  ____________________
						                 (подпись)
О принятом решении прошу проинформировать письменно/устно 

(нужное подчеркнуть)

	 В местной администрации МО поселок Комарово

	 В Многофункциональном центре 
	 Курортного района Санкт-Петербурга
___________________________
		         Дата 
__________________________		  ______________________________
        Подпись заявителя 		          Расшифровка подписи
(представителя заявителя) 

8) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

9) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».



«ВЕСТИ Келломяки-Комарово»14
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 к Постановлению МА от 26.05.2014 № 26

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИИИ ВНУТРИГОРОДСКОГО МУ-

НИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 
ПОСЕЛОК КОМАРОВО

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
ПО ВЫДАЧЕ РЕЛИГИОЗНЫМ ГРУППАМ 
ПОДТВЕРЖДЕНИЙ СУЩЕСТВОВАНИЯ

НА ТЕРРИТРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
I. Общие положения
1.1.	Предметом регулирования настоящего Административного ре-

гламента являются отношения, возникающие между заявителями и мест-
ной администрацией внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселок Комарово (далее – местная администрация) 
в сфере предоставления муниципальной услуги по выдаче религиозным 
группам подтверждений существования на территории муниципального 
образования поселок Комарово (далее – муниципальная услуга).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в при-
ложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.2.	Заявителями являются:
граждане, образовавшие религиозную группу, либо их уполномочен-

ные представители, обратившиеся в местную администрацию или много-
функциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

От имени заявителей вправе выступать их представители при 
предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации или других 
документов, удостоверяющих личность на территории Российской Феде-
рации в соответствии с действующим законодательством, и документа, 
подтверждающего полномочия представителя заявителя1.

1.3.	Требования к порядку информирования о предоставлении муни-
ципальной услуги

1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1.3.1.1. Местная администрация: 
Адрес 197733, Санкт-Петербург, пос. Комарово, ул. Цветочная, д. 22 
График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 

до 17.00; 
перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
Телефон (факс) (812) 433-72-83
Официальный сайт: www.komarovo.spb.ru
Адрес электронной почты: mokomarovo@yandex.ru
1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» (далее – МФЦ).

Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 
10-12,литера О.

График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 
9.00до 17.00; 

перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни – суббота, воскресенье.
График работы структурных подразделений МФЦ ежедневно с 9.00 

до 21.00.
Места нахождения, график работы и справочные телефоны МФЦ пред-

ставлены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
Центр телефонного обслуживания МФЦ– 573-90-00.
Адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc/, e-mail: knz@

mfcspb.ru.
1.3.1.3. Санкт-Петербургские государственные казенные учрежде-

ния – районные жилищные агентства (далее – ГКУ ЖА).
Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной 

почты ГКУ ЖА приведены в приложении № 3 к настоящему Администра-
тивному регламенту.

График работы: с 9.00 до 18.00 (в пятницу – до 17.00), перерыв с 
13.00до 13.48, выходные дни – суббота и воскресенье. Продолжитель-
ность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 
праздничному дню, уменьшается на один час.

1.3.1.4. Федеральная служба государственной регистрации, кадастра 
и картографии (далее – Росреестр).

Адрес: 125993, ГСП-3, г. Москва, А-47, 1-я Тверская-Ямская, д. 1,3.
Тел.: (495) 917-57-98, (495) 917-48-52.
Официальный сайт: www.rosreestr.ru.
1.3.2. Перед предоставлением муниципальной услуги заявителям не 

требуется дополнительных обращений в иные органы и организации.
1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 

настоящего Административного регламента, заявители могут получить 
следующими способами: 

1) Такими документами являются:
документы, подтверждающие полномочия законного представителя 

(свидетельство о рождении, постановление об опеке и др.);
доверенность в простой письменной форме, подтверждающая пол-

номочия представителя заявителя;
доверенность, заверенная нотариально, в случае если:
федеральным законом предусмотрено нотариальное удостоверение 

доверенности представителя заявителя как условие осуществления 
государственной (муниципальной) функции, предоставления государст-
венной (муниципальной) услуги;

осуществление государственной (муниципальной) функции, предо-
ставление государственной (муниципальной) услуги заключается в со-
вершении действия, требующего нотариальной формы.

направление запросов в письменном виде по адресам органов (ор-
ганизаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного ре-
гламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты 
органов (организаций);

по справочным телефонам работников органов (организаций), ука-
занных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

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

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

в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);
при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), разме-

щенным в помещениях МФЦ, указанных в приложении № 2 к настоящему 
Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в ве-
стибюлях станций Санкт-Петербургского государственного унитарного 
предприятия «Санкт-Петербургский метрополитен» по адресам, указан-
ным на Портале.

На стендах, размещенных в помещениях местной администрации и и 
МФЦ, размещается следующая информация: 

наименование муниципальной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении му-

ниципальной услуги;
график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты орга-

нов (организаций), осуществляющих прием и консультации заявителей 
по вопросам предоставления муниципальной услуги;

адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении муни-
ципальной услуги;

контактная информация об органах (организациях), участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;
последовательность посещения заявителем органов (организаций), 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение муници-

пальной услуги;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, в том числе получаемых местной администрацией без участия 
заявителя;

образец заполненного заявления.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.	Наименование муниципальной услуги: выдача религиозным 

группам подтверждений существования на территории муниципального 
образования поселок Комарово2.

Краткое наименование муниципальной услуги: выдача религиозным 
группам подтверждений существования.

2.2.	 Муниципальная услуга предоставляется местной администрацией.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется местной ад-

министрацией во взаимодействии с МФЦ.
В рамках межведомственного информационного взаимодействия в 

предоставлении муниципальной услуги участвуют: ГКУ ЖА, Росреестр.
Должностным лицам местной администрации запрещено требовать 

от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необ-
ходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращени-
ем в государственные органы, органы местного самоуправления, орга-
низации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг. 

2.3.	Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача подтверждения существования религиозной группы на терри-

тории муниципального образования;
отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма о невоз-

можности исполнения запроса с указанием причин.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заяви-

телю местной администрацией, МФЦ, направляется через отделения 
федеральной почтовой связи.

2.4.	Срок предоставления муниципальной услуги не должен превы-
шать 27 рабочих дней с момента регистрации заявления.

2.5.	Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отноше-
ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации принята всенародным голосова-
нием 12.12.1993;

Федеральный закон от 26.09.1997 № 125-ФЗ «О свободе совести и о 
религиозных объединениях»;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг»;
Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации 

местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;

2) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».
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постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 

1593 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления госу-
дарственных услуг на базе многофункционального центра предоставле-
ния государственных услуг в Санкт-Петербурге»;

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

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 
№1753 «О Порядке межведомственного информационного взаи-
модействия при предоставлении государственных и муниципаль-
ных услуг исполнительными органами государственной власти 
Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления в Санкт-
Петербурге, а также услуг государственных учреждений, подве-
домственных исполнительным органам государственной власти 
Санкт-Петербурга, и других организаций, в которых размещается 
государственное задание (заказ)»;

Устав внутригородского муниципального образования Санкт-Петер-
бурга поселок Комарово3;

постановление местной администрации от 25.05.2011 № 16 «О поряд-
ке разработки и утверждения административных регламентов предостав-
ления муниципальных услуг местной администрацией внутригородского 
муниципального образования поселок Комарово»

2.6.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем:

заявление о получении муниципальной услуги (далее – заявление) по 
форме в соответствии с приложением № 4 к настоящему Административ-
ному регламенту;

документ, удостоверяющий личность лица, имеющего право на полу-
чение муниципальной услуги4;

доверенность от каждого участника религиозной группы в соответст-
вии с заявлением о получении муниципальной услуги;

согласие на обработку персональных данных лица, не являющегося 
заявителем;

справка о регистрации по месту жительства (форма № 9), в случае 
если ведение регистрационного учета граждан по месту жительства в 
части, возложенной на жилищные организации, осуществляют не ГКУ 
ЖА (в случае предоставления участником религиозной группы жилого 
помещения для деятельности религиозной группы) или документы, под-
тверждающие основания владения и пользования гражданином жилыми 
и нежилыми помещениями, в случае если право не зарегистрировано 
в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и 
сделок с ним.

При обращении представителя лица, имеющего право на получение 
муниципальной услуги, дополнительно представляются:

паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представите-
ля лица, имеющего право на получение муниципальной услуги;

документы, подтверждающие полномочия представителя.
Документы, прилагаемые к заявлению, после копирования возвраща-

ются заявителю.
2.7.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении федеральных органов исполнительной власти и органов 
государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти 
субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, 

3) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

4) В качестве документа, удостоверяющего личность, предъявляются:
паспорт гражданина Российской Федерации;
временное удостоверение личности гражданина Российской Феде-

рации, выдаваемое на период оформления паспорта, предусмотренное 
пунктом 76 Административного регламента Федеральной миграционной 
службы по предоставлению государственной услуги по выдаче и замене 
паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего лич-
ность гражданина Российской Федерации на территории Российской 
Федерации, утвержденного приказом Федеральной миграционной служ-
бы от 30.11.2012 N 391.

документы, удостоверяющие личность гражданина, предусмотрен-
ные Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом поло-
жении иностранных граждан в Российской Федерации», Федеральным 
законом от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах», указами Президента 
Российской Федерации от 21.12.1996 № 1752 «Об основных документах, 
удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за преде-
лами Российской Федерации», от 14.11.2002 № 1325 «Об утверждении 
Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской 
Федерации», от 13.04.2011 № 444 «О дополнительных мерах по обеспе-
чению прав и защиты интересов несовершеннолетних граждан Россий-
ской Федерации»;

иные документы, удостоверяющие личность в соответствии с дейст-
вующим законодательством.

подведомственных им организаций и иных организаций, и которые зая-
витель вправе представить5:

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

документы, подтверждающие основания владения и пользования гра-
жданином жилыми и нежилыми помещениями, в случае если право заре-
гистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним.

2.8.	Должностным лицам местной администрации запрещено требо-
вать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возника-
ющие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

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

2.9.	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги действующим законодательством не 
предусмотрено.

2.10.	 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и 
(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги действующим законодательством не предусмотрены.

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги являются:

непредставление в местную администрацию всех необходимых до-
кументов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного 
регламента.

2.11.	 Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, действующим законодательст-
вом не предусмотрены.

2.12.	 Пошлина или иная плата за предоставление муниципальной 
услуги не взимается.

2.13.	 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги: 

срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых доку-
ментов в местной администрации не должен превышать сорока пяти минут6;

срок ожидания в очереди при получении документов в местной адми-
нистрации не должен превышать пятнадцати минут;

срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в МФЦ 
не должен превышать сорока пяти минут;

срок ожидания в очереди при получении документов в МФЦ не дол-
жен превышать пятнадцати минут.

2.14.	 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле-
нии муниципальной услуги

2.14.1. При личном обращении заявителя в местную администрацию 
регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществ-
ляется работником местной администрации в присутствии заявителя, 
которому выдается расписка с присвоенным регистрационным номером. 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги составляет не более 30 минут.

Регистрация заявления осуществляется местной администрацией в 
течение одного рабочего дня с момента получения местной администра-
цией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного 

5) В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 7 и частью 6 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» заявитель вправе 
представить указанные документы в форме документа на бумажном 
носителе или в форме электронного документа по собственной инициа-
тиве, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия.

Направление местной администрацией муниципального образования 
межведомственных запросов и получение ответов на них в электронной 
форме с использованием единой системы межведомственного элек-
тронного взаимодействия возможно с момента подключения к указанной 
системе региональных систем межведомственного электронного взаи-
модействия субъектов Российской Федерации.

6) В соответствии с Планом выполнения мероприятий по достиже-
нию показателей, указанных в пункте 1 и в подпункте «е» пункта 2 Указа 
Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных 
направлениях совершенствования системы государственного управле-
ния», среднее время ожидания в очереди при обращении заявителя в 
Местную администрацию для получения муниципальной услуги не долж-
но превышать: 2013 год – 45 мин.; 2014 -2020 годы – 15 мин.
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регламента, в форме электронного документа или документа на бумаж-
ном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предо-
ставлении муниципальной услуги регистрируется работником МФЦ в 
присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным 
номером, присвоенным межведомственной автоматизированной инфор-
мационной системой предоставления в Санкт-Петербурге государствен-
ных и муниципальных услуг в электронном виде.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги в МФЦ составляет не более пятнадцати минут.

2.15.	 Требования к помещениям, в которых предоставляются муни-
ципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещениях 
местной администрации и МФЦ. Помещения, в которых предоставля-
ются муниципальные услуги, место ожидания, должны иметь площади, 
предусмотренные санитарными нормами и требованиями к рабочим 
(офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с использо-
ванием персональных компьютеров и копировальной техники, и места 
для приема посетителей, а также должны быть оборудованы стульями и 
столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) 
для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и 
производству вспомогательных записей (памяток, пояснений), стендами, 
на которых должна быть размещена информация, указанная в пункте 1.3 
настоящего Административного регламента.

Помещения МФЦ должны отвечать основным положениям стандарта 
комфортности.

2.16.	 Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с местной администра-

цией либо МФЦ – не более двух.
2.16.2. Продолжительность взаимодействий должностных лиц при 

предоставлении муниципальной услуги указаны в разделе III настоящего 
Административного регламента.

2.16.3. Способы предоставления муниципальной услуги заявителю:
непосредственно при посещении местной администрации;
посредством МФЦ.
2.16.4. Способы информирования заявителя о результатах предо-

ставления или приостановлении муниципальной услуги: по телефону, по 
электронной почте, в письменном виде. 

Способ информирования заявителя о результатах предоставления 
или приостановлении муниципальной услуги указывается в заявлении.

2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления за-
явителем в целях получения муниципальной услуги – до 4.

2.16.6. Осуществление местной администрацией межведомственного 
взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги возможно с 
ГКУ ЖА, Росреестром.

2.16.7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен пре-
вышать двадцати семи рабочих дней с момента регистрации заявления.

2.17.	 Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
2.17.1. Прием документов и выдача результата предоставления муни-

ципальной услуги могут быть осуществлены посредством МФЦ.
Места нахождения и графики работы МФЦ приведены в приложении 

№ 2 к настоящему Административному регламенту, а также размещены 
на Портале.

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

mfcspb.ru.
При предоставлении муниципальной услуги подразделения МФЦ 

осуществляют:
взаимодействие с местной администрацией в рамках заключенных 

соглашений о взаимодействии;
информирование граждан и организаций по вопросам предоставле-

ния муниципальных услуг;
прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муни-

ципальных услуг или являющихся результатом предоставления муници-
пальных услуг;

обработку персональных данных, связанных с предоставлением му-
ниципальных услуг.

В случае подачи документов в местную администрацию посредством 
МФЦ работник МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных 
для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указан-

ным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и проверяет 

правильность его оформления. По просьбе гражданина, не способного по 
состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заяв-
ление, заявление может быть оформлено работником МФЦ, осуществляющим 
прием документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

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

осуществляет сканирование представленных документов, форми-
рует электронное дело, все документы которого связываются единым 

уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить при-
надлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой;

заверяет электронное дело своей электронной подписью;
направляет заявление, копии документов и реестр документов в 

местную администрацию:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 

одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного пре-

доставления оригиналов документов) – в течение трех рабочих дней со 
дня обращения заявителя в МФЦ.

В случае предоставления комплекта документов, не соответствую-
щего пункту 2.6 настоящего Административного регламента, работник 
МФЦ, осуществляющий прием документов, делает на заявлении запись 
«О предоставлении неполного комплекта документов проинформиро-
ван». Факт ознакомления гражданина с записью заверяется его подпи-
сью. Если при этом гражданин отказался от подачи заявления и потребо-
вал возврата предоставленных документов, делает на заявлении запись 
«Настоящее заявление отозвано, документы возвращены заявителю» и 
возвращает предоставленные документы.

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

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

в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания 
главой местной администрации и документов о предоставлении (отказе в 
предоставлении) заявителю муниципальной услуги;

на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня 
подписания главой местной администрации и документов о предостав-
лении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги.

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур (действий), требования к порядку их выпол-
нения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обра-
щаться с заявлением на бумажном носителе в местную администрацию 
либо в МФЦ.

Описание последовательности административных процедур при пре-
доставлении муниципальной услуги:

прием и регистрация заявления и документов в местной администрации;
подготовка и направление межведомственного запроса в иной орган 

(организацию) о предоставлении документов (информации), необходимых 
для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю;

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование зая-
вителя о результате предоставления муниципальной услуги.

3.1.	Прием и регистрация заявления и документов в местной админи-
страции

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

поступление (посредством личного обращения заявителя, посредст-
вом организаций почтовой связи, от МФЦ) заявления в местную админи-
страцию и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 
Административного регламента (далее – комплект документов).

3.1.2. Содержание административной процедуры
Работник местной администрации и, ответственный за прием ком-

плекта документов, при обращении граждан в местную администрацию:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и прове-

ряет правильность его оформления. По просьбе гражданина, не способ-
ного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно 
оформить заявление, заявление может быть оформлено работником 
местной администрации и, ответственным за прием документов, о чем на 
заявлении делается соответствующая запись;

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

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответст-
вия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Администра-
тивного регламента, определяет необходимость осуществления межведом-
ственных запросов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

в случае необходимости направления межведомственных запросов 
о предоставлении необходимых сведений (документов), а также получе-
ние ответов на них (далее – межведомственный запрос) передает копию 
заявления с отметкой о необходимости подготовки межведомственных 
запросов работнику местной администрации, ответственному за под-
готовку и направление межведомственных запросов, а также получение 
ответов на них, с использованием единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия;
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ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирова-

ния личного дела, заверяет копии документов. Копии заверяются под-
писью лица, ответственного за прием документов, с указанием его дол-
жности, фамилии и инициалов, а также даты заверения копии. Документы 
после копирования возвращаются заявителю;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щего Административного регламента, в журнале регистрации;

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

в случае предоставления комплекта документов, не соответствую-
щего пункту 2.6 настоящего Административного регламента, делает на 
заявлении запись «О предоставлении неполного комплекта документов 
проинформирован». Факт ознакомления гражданина с записью заверя-
ется его подписью. Если при этом гражданин отказался от подачи заяв-
ления и потребовал возврата предоставленных документов, делает на 
заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвра-
щены заявителю» и возвращает предоставленные документы;

передает заявление и комплект документов для принятия решения работ-
нику местной администрации, ответственному за подготовку проекта решения.

Работник местной администрации, ответственный за прием комплек-
та документов, при обращении заявителей посредством МФЦ:

получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электрон-
ном виде (в составе пакетов электронных дел получателей муниципаль-
ной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости 
обязательного представления оригиналов документов);

проводит сверку реестра документов с представленными докумен-
тами, определяет необходимость осуществления межведомственных 
запросов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответ-
ствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Админи-
стративного регламента;

определяет необходимость осуществления межведомственных за-
просов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

в случае необходимости направления межведомственных запросов 
передает копию заявления с отметкой о необходимости подготовки 
межведомственных запросов работнику местной администрации, ответ-
ственному за подготовку и направление межведомственных запросов, а 
также получение ответов на них, с использованием единой системы меж-
ведомственного электронного взаимодействия;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щего Административного регламента, в журнале регистрации;

передает заявление и комплект необходимых документов для при-
нятия решения работнику местной администрации, ответственному за 
подготовку проекта решения.

3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать одного рабочего дня с даты поступления комплекта докумен-
тов в местную администрацию.

3.1.4. Ответственные за выполнение административной процедуры 
должностные лица: 

работник местной администрации и, который решением главы мест-
ной администрации делегирован на исполнение процедур по предостав-
лению данной муниципальной услуги.

3.1.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
соответствие комплекта документов требованиям, указанным в пун-

кте 2.6 настоящего Административного регламента.
3.1.6. Результат административной процедуры:
выдача заявителю расписки о приеме документов с указанием их пе-

речня и даты приема;
передача работником местной администрации и, ответственным за 

прием комплекта документов, копии заявления с отметкой о необхо-
димости подготовки межведомственных запросов работнику местной 
администрации и, ответственному за подготовку и направление межве-
домственных запросов, а также получение ответов на них, в случае необ-
ходимости направления межведомственных запросов;

передача работником местной администрации и, ответственным за 
прием комплекта документов, заявления и комплекта документов работнику 
местной администрации и, ответственному за подготовку проекта решения.

3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:

регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
3.2.	 Подготовка и направление межведомственного запроса в иной орган 

(организацию) о предоставлении документов (информации), необходимых 
для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры: 

получение копии заявления с отметкой о необходимости подготовки 
межведомственных запросов работником местной администрации и, от-
ветственным за подготовку и направление межведомственных запросов, 
а также получение ответов на них, от работника местной администрации 
и, ответственного за прием комплекта документов.

3.2.2. Содержание административной процедуры
Работник местной администрации и, ответственный за подготовку и 

направление межведомственных запросов, а также получение ответов на 
них, осуществляет следующие административные действия:

определяет состав документов (информации), подлежащих получе-
нию по межведомственным запросам, и органы (организации), в которые 
должны быть направлены межведомственные запросы;

подготавливает проекты межведомственных запросов, в том числе в 
форме электронного документа;

в случае необходимости, представляет проекты межведомственных 
запросов на подпись лицу, уполномоченному подписывать межведомст-
венные запросы, в том числе с использованием электронной подписи;

направляет межведомственные запросы в ГКУ ЖА (справка о реги-
страции по месту жительства (форма № 9), в случае, если ведение реги-
страционного учета граждан по месту жительства, в части, возложенной 
на жилищные организации, осуществляют ГКУ ЖА), Росреестр (выписка 
из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 
и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у 
него объекты недвижимого имущества);

получает ответы на межведомственные запросы;
анализирует документы (сведения), полученные в рамках межведом-

ственного взаимодействия (ответы на межведомственные запросы), на 
соответствие направленному межведомственному запросу;

передает полученные документы (информацию) работнику местной 
администрации, ответственному за подготовку проекта решения.

3.2.3. Продолжительность административной процедуры составляет 
не более пяти рабочих дней.

3.2.4. Ответственные за выполнение административной процедуры 
должностные лица:

работник местной администрации, ответственный за подготовку и на-
правление межведомственных запросов, а также получение ответов на них.

3.2.5. Критерием принятия решения в рамках административной проце-
дуры является отсутствие в представленном заявителем комплекте доку-
ментов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

3.2.6. Результатом административной процедуры является получение 
работником местной администрации, ответственным за подготовку и 
направление межведомственных запросов, а также получение ответов на 
них, в рамках межведомственного взаимодействия документов и инфор-
мации, которые находятся в распоряжении ГКУ ЖА, Росреестра; передача 
комплекта документов работнику местной администрации, ответственно-
му за подготовку проекта решения.

3.2.7. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является регистрация запроса и ответа на запрос в информа-
ционной системе местной администрации.

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

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры: 

получение работником местной администрации, ответственным за под-
готовку проекта решения, заявления и комплекта документов от работника 
местной администрации, ответственного за прием комплекта документов.

3.3.2. Содержание административной процедуры
Работник местной администрации, ответственный за подготовку про-

екта решения:
проверяет данные заявителя и представленные им сведения;
анализирует данные, представленные заявителем, с целью принятия 

решения о возможности исполнения запроса;
в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

готовит проект подтверждения существования религиозной группы на 
территории муниципального образования (по форме согласно приложе-
нию № 5 к настоящему Административному регламенту), а также проект 
письма о предоставлении муниципальной услуги;

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

передает подготовленные документы главе местной администрации.
Глава местной администрации:
изучает представленные документы и подписывает их;
в случае несогласия – излагает замечания и возвращает указанные 

документы на доработку.
После подписания главой местной администрации указанных доку-

ментов работник местной администрации, ответственный за подготовку 
проекта решения:

регистрирует их в журнале регистрации;
вносит соответствующую запись в реестр религиозных групп, кото-

рым выдано подтверждение существования на территории муниципаль-
ного образования (по форме согласно приложению № 7 к настоящему 
Административному регламенту);

направляет письмо о предоставлении муниципальной услуги с 
приложением подтверждения существования религиозной группы на 
территории муниципального образования либо письмо о невозмож-
ности исполнения запроса с указанием причин заявителю. В случае 
волеизъявления заявителя получить результат предоставления муни-
ципальной услуги в МФЦ направляет указанные документы в МФЦ для 
последующей передачи заявителю.

3.3.3. Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать пятнадцати рабочих дней.

3.3.4. Ответственными за выполнение административной процедуры 
являются:

работник местной администрации, ответственный за подготовку про-
екта решения;

Глава местной администрации.
3.3.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
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наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-

ги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего Административного регламента.
3.3.6. Результатом административной процедуры:
направление заявителю (либо в МФЦ) письма о предоставлении 

муниципальной услуги с приложением подтверждения существования 
религиозной группы на территории муниципального образования либо 
письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.

3.3.7. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры: 

регистрация в журнале регистрации письма о предоставлении муни-
ципальной услуги либо письма о невозможности исполнения запроса с 
указанием причин.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.	Текущий контроль за соблюдением последовательности дейст-

вий, определенных административными процедурами по предостав-
лению муниципальной услуги, осуществляется главой (заместителем 
главы) местной администрации.

4.2.	Глава (заместитель главы) Местной администрации осуществляет 
контроль за: 

надлежащим исполнением настоящего Административного регламен-
та работниками местной администрации;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и 
соблюдением работниками местной администрации особенностей по 
сбору и обработке персональных данных заявителя.

4.3.	 Глава (заместитель главы) Местной администрации, а также муни-
ципальные служащие, непосредственно предоставляющие муниципальную 
услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка 
приема документов, своевременность оформления муниципальной услуги, 
подготовки отказав предоставлении муниципальной услуги, за соблюдение 
сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответственность главы 
(заместителя главы) местной администрации, а также служащих, непосред-
ственно предоставляющих муниципальную услугу, закреплена в должностных 
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

В частности, муниципальные служащие несут ответственность за:
требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных 

настоящим Административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным на-

стоящим Административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставле-

нии муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
направление необоснованных межведомственных запросов.
4.4.	Руководитель МФЦ осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего Административного регламен-

та работниками МФЦ;
полнотой принимаемых работниками МФЦ от заявителя документов 

и комплектности документов для передачи их в местную администрацию;
своевременностью и полнотой передачи в местную администрацию 

принятых от заявителя документов;
своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от 

местной администрации информации и документов, являющихся ре-
зультатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого 
местной администрацией;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и со-
блюдением сотрудниками подразделения особенностей по сбору и обра-
ботке персональных данных заявителя.

Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников 
МФЦ закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требова-
ниями законодательства.

Работники МФЦ несут ответственность за:
полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если 

несоответствие представленных документов, указанных в настоящем Ад-
министративном регламенте, явилось основанием для отказа заявителю 
в предоставлении муниципальной услуги;

своевременность информирования заявителя о результате предо-
ставления муниципальной услуги;

требование для предоставления муниципальной услуги документов и 
(или) платы, не предусмотренных нормативными правовыми актами, ре-
гулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.

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

Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) местной ад-
министрации ежеквартально осуществляет выборочные проверки дел 
заявителей на предмет правильности принятия служащими решений, а 
также внеплановые проверки в случае поступления жалоб (претензий) 
граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки 
деятельности работников МФЦ в соответствии с положением о проведе-
нии проверок.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) местной администрации, а также дол-
жностных лиц, муниципальных служащих местной администрации

5.1.	 Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) местной ад-
министрацией, должностными лицами, муниципальными служащими местной 
администрации, в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования 

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предо-
ставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудеб-
ный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ местной администрации, должностного лица местной адми-
нистрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо на-
рушение установленного срока таких исправлений.

5.3.	Прием жалоб в письменной форме осуществляется местной ад-
министрацией по адресу и в соответствии с графиком работы, указанным 
в пункте 1.3.1.1 настоящего Административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

5.4.	В случае если жалоба подается через представителя заявите-
ля, также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, 
подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени за-
явителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руко-
водителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц);

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

5.5.	В электронной форме в местную администрацию жалоба может 
быть подана заявителем посредством:

официального сайта Местной администрации в информационно-те-
лекоммуникационной сети «Интернет»;

федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или Портала.

При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пункте 
5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены 
в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, 
вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, 
при этом документ, удостоверяющий личность заявителя не требуется.

5.6.	Жалоба рассматривается местной администрации.
Жалоба может быть подана заявителем через структурные подразде-

ления МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в 
местную администрацию в порядке и сроки, которые установлены согла-
шением о взаимодействии между МФЦ и местной администрацией, но 
не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услу-
ги МФЦ рассматривается местной администрацией. При этом срок рас-
смотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в местной 
администрации. 

5.7. 	Жалоба должна содержать:
наименование местной администрации, должностного лица местной 

администрации либо муниципального служащего местной администра-
ции, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя –физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя –юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) мест-
ной администрации, должностного лица местной администрации либо 
муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) местной администрации, должностного 
лица местной администрации, либо муниципального служащего местной 
администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
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5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа-

лобы признаков состава административного правонарушения или преступле-
ния, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Жалоба, поступившая в местную администрацию, подлежит ре-
гистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом местной админи-
страции, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

5.10. По результатам рассмотрения жалобы местная администрация 
принимает одно из следующих решений:

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных местной администрацией опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Фе-
дерации, муниципальными правовыми актами, а так же в иных формах, 
не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации;

об отказе в удовлетворении жалобы.
5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется зая-

вителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в пись-
менной форме.

В ответе по результатам жалобы указываются: 
наименование местной администрации, рассмотревшей жалобу, 

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) уполномоченного лица 
местной администрации, приявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице местной администрации, решение или действие (бездействие) 
которого обжалуется;

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

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается упол-

номоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом местной 
администрации.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы 
может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 
решения, в форме электронного документа, подписанного электронной 
подписью уполномоченного лица, вид которой установлен законодатель-
ством Российской Федерации.

5.12. Местная администрация отказывает в удовлетворении жалобы в 
следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-
рядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы.

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

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 
угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов 
его семьи;

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

 
приложение № 1 к Административному регламенту местной администрации 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово7 по предоставлению муниципальной услуги 
по выдаче религиозным группам подтверждений существования на территории муниципального образования

бЛОК-СхЕМА
предоставления муниципальной услуги по выдаче религиозным группам подтверждений существования 

на территории муниципального образования поселок Комарово

7) Необходимо указать наименование муниципального образования в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О тер-
риториальном устройстве Санкт-Петербурга».
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Приложение № 2 к Административному регламенту 

местной администрации внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово  8

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче 
религиозным группам подтверждений существования 

на территории муниципального образования
Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского 

государственного казенного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг»

№

Наименование 
структурного 

подразде-
ления

Почтовый 
адрес

Спра-
вочный 

телефон

Адрес 
электрон-
ной почты

График 
работы

1.

Многофун-
кциональный 
центр Курор-
тного района

Санкт-Пе-
тербург, г. 

Сестрорецк, 
ул. Токарева, 
д. 7, литер А

573-90-00 
или 

573-96-70

knz@
mfcspb.ru

Ежедневно 
с 09.00 до 
21.00 без 
перерыва 

на обед

Приложение № 3 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово9

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче 
религиозным группам подтверждений существования 

на территории муниципального образования
Места нахождения, справочные телефоны 

и адреса электронной почты Санкт-Петербургских
государственных казенных учреждений –

районных жилищных агентств

№ 
п/п

Район 
Санкт-Пе-
тербурга

Почтовый адрес
Справочные 

телефоны
Адрес элек-

тронной почты

1.
Курор-
тный

г. Сестрорецк, ул. 
Токарева, д. 18,Санкт-

Петербург, 197706

т. 437-24-19, 
ф. 437-24-67

kurortnoerga@
mail.ru

Приложение № 4 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово10  
по предоставлению муниципальной услуги по выдаче 

религиозным группам подтверждений существования 
на территории муниципального образования

В местную администрацию 
внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга 
поселок Комарово
От Ф.________________________________
     И.________________________________
     О.________________________________
Адрес места жительства (пребыва-
ния): индекс ________________________
_____________________________________
тел. дом. ____________________________
тел. раб.____________________________
паспорт: серия________№ ____________
кем выдан __________________________
дата выдачи ________________________
адрес и телефон фактического места 
проживания _________________________
_____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Я являюсь членом религиозной группы ______________________________

_______________________________________________________________________
(наименование религиозной группы 

с указанием конфессиональной принадлежности – при наличии)
образованной в целях совместного исповедания и распространения 
веры, осуществляющей свою деятельность по адресу:  _________________
________________________________ в помещении предоставленном в поль-
зование группы ее участником _________________________________________

(Ф.И.О. участника)
дата рождения ________________________________________________________,
место рождения ______________________________________________________,
паспорт: серия_________ номер____________________________________, кем 
и когда выдан _________________________________________________________
и прошу выдать подтверждение существования _________________________

8) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

9) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

10) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

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

	 В Местной администрации МО поселок Комарово

	 В Многофункциональном центре 
	 Курортного района Санкт-Петербурга

Дата      «____» _____________20 ___ г. 	                    Подпись заявителя

Принял «____» _____________20 ___ г. вх. №___        Подпись специалиста

Список участников религиозной группы

№ 
п/п

Фамилия, имя, 
отчество участника 

религиозной группы

Паспортные данные участника религи-
озной группы (серия, номер, когда и кем 

выдан, регистрация по месту жительства)
1.
2.

Приложение № 5 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово11

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче 
религиозным группам подтверждений существования 

на территории муниципального образования
«___» ______________20__			   г. Санкт-Петербург

ПОДТВЕРЖДЕНИЕ
О существовании религиозной группы на территории 

муниципального образования 
в соответствии со ст. 7 Федерального закона «О свободе совести и 

о религиозных объединениях» подтверждается, что религиозная группа 
________________________________________________________________________

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

Существует на территории внутригородского муниципального обра-
зования Санкт-Петербурга поселок Комарово на ___________ (дату)

В составе: _________________________________________________________,
(Ф.И.О. всех участников религиозной группы)

дата рождения ________________________________________________________,
место рождения ______________________________________________________,
паспорт: серия_________ номер________________________________, кем и 
когда выдан ___________________________________________________________
по адресу _____________________________________________________________

Глава местной администрации ____________________________ 	
М.П. 

Приложение № 6 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово12

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче 
религиозным группам подтверждений существования 

на территории муниципального образования
_________________________________________
_________________________________________

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

(адрес заявителя)
Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрация внутригородского муниципального образо-
вания Санкт-Петербурга поселок Комарово, рассмотрев Ваше заявление 
(вх. № _____ от __.__.____), настоящим сообщает Вам: 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги по причине _______
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

 (причины отказа в предоставлении муниципальной услуги)
Глава местной администрации	 ____________ /________________/
						          (подпись)    (И.О., фамилия )
М.П.
Исполнитель: ________________
				     (Ф.И.О.)

11) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

12) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».
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Приложение № 7 к Административному регламенту 

местной администрации внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово  

13по предоставлению муниципальной услуги по выдаче 
религиозным группам подтверждений существования 

на территории муниципального образования
РЕЕСТР

религиозных групп, которым выдано подтверждение 
существования на территории 

муниципального образования поселок Комарово

№ 
п/п

Наиме-
нование 
религи-
озной 

группы

Дата выдачи и № 
подтверждения 

о существовании 
религиозной груп-
пы на территории 
муниципального 

образования

Дата 
создания 
и начала 
деятель-

ности

Ф.И.О., 
паспортные 

данные упол-
номоченного 
представлять 

религиоз-
ную группу

Место 
проведе-
ния сов-
местных 
богослу-

жений

13) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 к Постановлению МА от 26.05.2014 № 26
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ ВНУТРИГОРОДСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

ПОСЕЛОК КОМАРОВО
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ВЫДАЧЕ АРХИВНЫХ СПРАВОК, ВЫПИСОК, 
КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ ОРГАНОВ 

МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПОСЕЛОК КОМАРОВО

I. Общие положения
1.1.	Предметом регулирования настоящего Административного ре-

гламента являются отношения, возникающие между заявителями и мест-
ной администрацией внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселок Комарово (далее – местная администрация) 
в сфере предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных 
справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоу-
правления муниципального образования поселок Комарово1(далее – му-
ниципальная услуга).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в при-
ложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.2.	Заявителями являются:
физические или юридические лица, либо их уполномоченные пред-

ставители, обратившиеся в местную администрацию или многофункцио-
нальный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 
с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

От имени заявителей вправе выступать их представители при 
предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации или других 
документов, удостоверяющих личность на территории Российской Феде-
рации в соответствии с действующим законодательством, и документа, 
подтверждающего полномочия представителя заявителя1.

1.3.	Требования к порядку информирования о предоставлении муни-
ципальной услуги

1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1.3.1.1. Местная администрация: 
Адрес 197733, Санкт-Петербург, пос. Комарово, ул. Цветочная, д. 22 
График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 

до 17.00; 
перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
Телефон (факс) (812) 433-72-83
Официальный сайт: www.komarovo.spb.ru
Адрес электронной почты: mokomarovo@yandex.ru
1 . 3 . 1 . 2 .  С а н к т - П е т е р б у р г с к о е  г о с у д а р с т в е н н о е  к а з е н н о е 

учреждение«Многофункциональный центр предоставления государст-
венных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).

1) Такими документами являются:
документы, подтверждающие полномочия законного представителя 

(свидетельство о рождении, постановление об опеке и др.);
доверенность в простой письменной форме, подтверждающая пол-

номочия представителя заявителя;
доверенность, заверенная нотариально, в случае если:
федеральным законом предусмотрено нотариальное удостоверение 

доверенности представителя заявителя как условие осуществления 
государственной (муниципальной) функции, предоставления государст-
венной (муниципальной) услуги;

осуществление государственной (муниципальной) функции, предо-
ставление государственной (муниципальной) услуги заключается в со-
вершении действия, требующего нотариальной формы.

Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10-12, 
литера О.

График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 
до 17.00;

перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни – суббота, воскресенье.
График работы структурных подразделений МФЦ ежедневно с 9.00 

до 21.00.
Места нахождения, график работы и справочные телефоны МФЦ 

представлены в приложении № 2 к настоящему Административному ре-
гламенту.

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

mfcspb.ru.
1.3.2.	 Перед предоставлением муниципальной услуги заявителям не 

требуется дополнительных обращений в иные органы и организации.
1.3.3.	 Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 

1.3 настоящего Административного регламента, заявители могут полу-
чить следующими способами: 

направление запросов в письменном виде по адресам органов (ор-
ганизаций), указанныхв пункте 1.3 настоящего Административного ре-
гламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты 
органов (организаций);

по справочным телефонам работников органов (организаций), ука-
занных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

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

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

в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);
при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), разме-

щенным в помещениях МФЦ, указанных в приложении № 2 к настоящему 
Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в ве-
стибюлях станций Санкт-Петербургского государственного унитарного 
предприятия «Санкт-Петербургский метрополитен» по адресам, указан-
ным на Портале.

На стендах, размещенных в помещениях местной администрации и 
МФЦ, размещается следующая информация: 

наименование муниципальной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении му-

ниципальной услуги;
график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты орга-

нов (организаций), осуществляющих прием и консультации заявителей 
по вопросам предоставления муниципальной услуги;

адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении муни-
ципальной услуги;

контактная информация об органах (организациях), участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;
последовательность посещения заявителем органов (организаций), 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение муници-

пальной услуги;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, в том числе получаемых местной администрацией без участия 
заявителя;

образец заполненного заявления.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.	Наименование муниципальной услуги: выдача архивных справок, 

выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления 
муниципального образования поселок Комарово2.

Краткое наименование муниципальной услуги: выдача архивных справок.
2.2.	 Муниципальная услуга предоставляется местной администрацией.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется местной ад-

министрацией во взаимодействии с МФЦ.
Должностным лицам местной администрации запрещено требовать 

от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необ-
ходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращени-
ем в государственные органы, органы местного самоуправления, орга-
низации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг.

2.3.	Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача заявителю архивной справки, архивной выписки, архивной 

копии на бумажном носителе;
отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма о невоз-

можности исполнения запроса с указанием причин.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заяви-

телю местной администрацией, МФЦ, направляется через отделения 
федеральной почтовой связи.

2.4.	Сроки предоставления муниципальной услуги

2) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».
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Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 23 

рабочих дня с момента регистрации заявления.
2.5.	Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отноше-

ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации принята всенародным голосова-

нием 12.12.1993;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в 

Российской Федерации»;
Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации 

местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;
Закон Санкт-Петербурга от 28.01.2009 № 23-16 «Об архивном деле в 

Санкт-Петербурге»;
приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской 

Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации 
хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного 
фонда Российской Федерации и других архивных документов в государ-
ственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях 
Российской академии наук»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 
1593 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления госу-
дарственных услуг на базе многофункционального центра предоставле-
ния государственных услуг в Санкт-Петербурге»;

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

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 
1753 «О Порядке межведомственного информационного взаимодей-
ствия при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга 
и органами местного самоуправления в Санкт-Петербурге, а также услуг 
государственных учреждений, подведомственных исполнительным орга-
нам государственной власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в 
которых размещается государственное задание (заказ)»;

Устав внутригородского муниципального образования Санкт-Петер-
бурга поселок Комарово3;

постановление местной администрации от 25.05.2011 № 16 «О поряд-
ке разработки и утверждения административных регламентов предостав-
ления муниципальных услуг местной администрацией внутригородского 
муниципального образования поселок Комарово».

2.6.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем:

письменное заявление (по форме согласно приложению № 3 к насто-
ящему Административному регламенту);

документ, удостоверяющий личность4;
при обращении заявителя – юридического лица – документы, под-

тверждающие право действовать от имени юридического лица без дове-
ренности;

при запросе информации, содержащей персональные данные тре-
тьих лиц –согласие на обработку персональных данных третьих лиц.

3) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

4) В качестве документа, удостоверяющего личность, предъявляются:
паспорт гражданина Российской Федерации;
временное удостоверение личности гражданина Российской Феде-

рации, выдаваемое на период оформления паспорта, предусмотренное 
пунктом 76 Административного регламента Федеральной миграционной 
службы по предоставлению государственной услуги по выдаче и замене 
паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего лич-
ность гражданина Российской Федерации на территории Российской 
Федерации, утвержденного приказом ФМС России от 30.11.2012 № 391;

документы, удостоверяющие личность гражданина, предусмотренные: 
Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом поло-

жении иностранных граждан в Российской Федерации», Федеральным 
законом от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах», указами Президента 
Российской Федерации от 21.12.1996 № 1752 «Об основных документах, 
удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за преде-
лами Российской Федерации», от 14.11.2002 № 1325 «Об утверждении 
Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской 
Федерации», от 13.04.2011 № 444 «О дополнительных мерах по обеспе-
чению прав и защиты интересов несовершеннолетних граждан Россий-
ской Федерации»;

иные документы, удостоверяющие личность в соответствии с дейст-
вующим законодательством.

При обращении представителя лица, имеющего право на получение 
муниципальной услуги, дополнительно представляются:

паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представите-
ля лица, имеющего право на получение муниципальной услуги;

документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.7.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-

ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной 
власти и органов государственных внебюджетных фондов, органов 
исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов 
местного самоуправления, подведомственных им организаций и иных 
организаций, и которые заявитель вправе представить, действующим 
законодательством не предусмотрен.

2.8.	Должностным лицам местной администрации запрещено требо-
вать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возника-
ющие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в рас-
поряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных орга-
нов местного самоуправления, государственных органов и организаций 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-
ции и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 
включенных определенный статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг» перечень документов.

2.9.	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, действующим законодательством не 
предусмотрено.

2.10.	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.10.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги возможен по 
следующим основаниям:

непредставление в местную администрацию всех необходимых до-
кументов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного 
регламента;

отсутствие в запросе необходимой информации для его исполнения;
отсутствие сведений в распоряжении местной администрации, необ-

ходимых для исполнения запроса;
если запрос не может быть исполнен без разглашения сведений, 

составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 
законом тайну.

2.11.	Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, действующим законодательст-
вом не предусмотрены.

2.12.	Пошлина или иная плата за предоставление муниципальной 
услуги не взимается.

2.13.	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги:

а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых 
документов в местной администрации не должен превышать пятнад-
цати минут;

б) срок ожидания в очереди при получении документов в местной ад-
министрации не должен превышать пятнадцати минут;

в) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в 
МФЦ не должен превышать пятнадцати минут;

г) срок ожидания в очереди при получении документов в МФЦ не дол-
жен превышать пятнадцати минут.

2.14.	Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле-
нии муниципальной услуги

2.14.1. При личном обращении заявителя в местную администрацию 
регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществ-
ляется работником местной администрации в присутствии заявителя, 
которому выдается расписка с присвоенным регистрационным номером. 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги составляет не более тридцатиминут.

Регистрация заявления осуществляется местной администрацией в 
течение одного рабочего дня с момента получения местной администра-
цией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного 
регламента, в форме электронного документа или документа на бумаж-
ном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предо-
ставлении муниципальной услуги регистрируется работником МФЦ в 
присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным 
номером, присвоенным межведомственной автоматизированной инфор-
мационной системой предоставления в Санкт-Петербурге государствен-
ных и муниципальных услуг в электронном виде.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги в МФЦ составляет не более пятнадцати минут.
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2.15.	Требования к помещениям, в которых предоставляются муни-

ципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в помещениях местной адми-
нистрации и МФЦ. Помещения, в которых предоставляются муниципаль-
ные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные 
санитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помеще-
ниям, где оборудованы рабочие места с использованием персональных 
компьютеров и копировальной техники, и места для приема посетителей, 
а также должны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие 
принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения запро-
сов о предоставлении муниципальной услуги и производству вспомо-
гательных записей (памяток, пояснений), стендами, на которых должна 
быть размещена информация, указанная в пункте 1.3 настоящего Адми-
нистративного регламента.

Помещения МФЦ должны отвечать основным положениям стандарта 
комфортности.

2.16.	Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с местной администра-

цией либо МФЦ – не более двух.
2.16.2. Продолжительность взаимодействий должностных лиц при 

предоставлении муниципальной услуги указаны в разделе III настоящего 
Административного регламента.

2.16.3. Способы предоставления муниципальной услуги заявителю:
непосредственно при посещении местной администрации;
посредством МФЦ.
2.16.4. Способы информирования заявителя о результатах предо-

ставления или приостановлении муниципальной услуги: по телефону, по 
электронной почте, в письменном виде. 

Способ информирования заявителя о результатах предоставления 
или приостановлении муниципальной услуги указывается в заявлении.

2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления за-
явителем в целях получения муниципальной услуги – два.

2.16.6. Осуществление местной администрацией межведомствен-
ного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги не 
предусмотрено.

2.16.7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превы-
шать 23 рабочих дня с момента регистрации заявления.

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
Прием документов и выдача результата предоставления муниципаль-

ной услуги могут быть осуществлены посредством МФЦ.
Места нахождения и графики работы МФЦ приведены в приложе-

нии № 2 к настоящему Административному регламенту, а также разме-
щены на Портале.

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

mfcspb.ru.
При предоставлении муниципальной услуги подразделения МФЦ 

осуществляют:
взаимодействие с местной администрацией в рамках заключенных 

соглашений о взаимодействии;
информирование граждан и организаций по вопросам предоставле-

ния муниципальных услуг;
прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муни-

ципальных услуг или являющихся результатом предоставления муници-
пальных услуг;

обработку персональных данных, связанных с предоставлением му-
ниципальных услуг.

В случае подачи документов в местную администрацию посредст-
вом МФЦ работник МФЦ, осуществляющий прием документов, пред-
ставленных для получения муниципальной услуги, выполняет следую-
щие действия:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указан-

ным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и прове-

ряет правильность его оформления. По просьбе гражданина, не способ-
ного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно 
оформить заявление, заявление может быть оформлено работником 
МФЦ, осуществляющим прием документов, о чем на заявлении делается 
соответствующая запись;

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

осуществляет сканирование представленных документов, форми-
рует электронное дело, все документы которого связываются единым 
уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить при-
надлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой;

заверяет электронное дело своей электронной подписью;
направляет заявление, копии документов и реестр документов в 

местную администрацию:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 

одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;

на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного пре-
доставления оригиналов документов) – в течение трех рабочих дней со 
дня обращения заявителя в МФЦ.

В случае предоставления комплекта документов, не соответствую-
щего пункту 2.6 настоящего Административного регламента, работник 
МФЦ, осуществляющий прием документов, делает на заявлении запись 
«О предоставлении неполного комплекта документов проинформиро-
ван». Факт ознакомления гражданина с записью заверяется его подпи-
сью. Если при этом гражданин отказался от подачи заявления и потребо-
вал возврата предоставленных документов, делает на заявлении запись 
«Настоящее заявление отозвано, документы возвращены заявителю» и 
возвращает предоставленные документы.

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

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

в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания 
главой местной администрации документов о предоставлении (отказе в 
предоставлении) заявителю муниципальной услуги;

на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня 
подписания главой местной администрации документов о предоставле-
нии (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги.

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

III.Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур (действий), требования к порядку их выпол-
нения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обра-
щаться с заявлением на бумажном носителе в местную администрацию 
либо в МФЦ.

Описание последовательности административных процедур при пре-
доставлении муниципальной услуги:

прием и регистрация заявления и документов в местной админи-
страции;

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование зая-
вителя о результате предоставления муниципальной услуги.

3.1.	Прием и регистрация заявления и документов в местной ад-
министрации

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

поступление (посредством личного обращения заявителя либо по-
средством организаций почтовой связи, от МФЦ) заявления о выдаче 
архивной справки, выписки, копии в местную администрацию и прилага-
емых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного 
регламента (далее – комплект документов).

3.1.2. Содержание административной процедуры
Работник местной администрации, ответственный за прием комплек-

та документов, при обращении граждан в местную администрацию:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и прове-

ряет правильность его оформления. По просьбе гражданина, не способ-
ного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно 
оформить заявление, заявление может быть оформлено работником 
местной администрации, ответственным за прием документов, о чем на 
заявлении делается соответствующая запись;

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

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответ-
ствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Админи-
стративного регламента;

ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирова-
ния личного дела, заверяет копии документов. Копии заверяются подпи-
сью лица, ответственного за прием документов, с указанием его должно-
сти, фамилии и инициалов, а также даты заверения копии;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щего Административного регламента, в журнале регистрации;

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

в случае предоставления комплекта документов, не соответствую-
щего пункту 2.6 настоящего Административного регламента, делает на 
заявлении запись «О предоставлении неполного комплекта документов 
проинформирован». Факт ознакомления гражданина с записью заверя-
ется его подписью. Если при этом гражданин отказался от подачи заяв-
ления и потребовал возврата предоставленных документов, делает на 
заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвра-
щены заявителю» и возвращает предоставленные документы;
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передает заявление и комплект документов для принятия решения 

работнику местной администрации, ответственному за подготовку про-
екта решения.

Работник местной администрации, ответственный за прием комплек-
та документов, при обращении заявителей посредством МФЦ:

получает копии документов и реестр документов из МФЦ в элек-
тронном виде (в составе пакетов электронных дел получателей муници-
пальной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимо-
сти обязательного представления оригиналов документов);

проводит сверку реестра документов с представленными доку-
ментами;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответ-
ствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Админи-
стративного регламента;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щего Административного регламента, в журнале регистрации;

передает заявление и комплект документов для принятия решения 
работнику местной администрации, ответственному за подготовку про-
екта решения.

3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать одного рабочего дня с даты поступления комплекта докумен-
тов в местную администрацию.

3.1.4. Ответственные за выполнение административной процедуры 
должностные лица: 

работник местной администрации, который решением главы местной 
администрации делегирован на исполнение процедур по предоставле-
нию данной муниципальной услуги.

3.1.5. Критерии принятия решения в рамках административной 
процедуры:

соответствие комплекта документов требованиям, указанным в пун-
кте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.1.6. Результат административной процедуры:
выдача заявителю расписки о приеме документов с указанием их пе-

речня и даты приема;
передача работником местной администрации, ответственным 

за прием комплекта документов, заявления и комплекта документов 
работнику местной администрации, ответственному за подготовку 
проекта решения.

3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:

регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
3.2.	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование 
заявителя о результате предоставления муниципальной услуги

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры:

получение работником местной администрации, ответственным 
за подготовку проекта решения, заявления и комплекта документов 
от работника местной администрации, ответственного за прием ком-
плекта документов.

3.2.2. Содержание административной процедуры
Работник местной администрации, ответственный за подготовку про-

екта решения:
проверяет данные заявителя и представленные им сведения;
анализирует данные, представленные заявителем, с целью принятия 

решения о возможности исполнения запроса:
в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

готовит проект решения местной администрации о выдаче архивной 
справки, выписки, копии, а также соответствующую архивную справку 
(по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному 
регламенту), архивную выписку, архивную копию;

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

передает подготовленные документы главе местной администрации.
Глава местной администрации:
изучает представленные документы и подписывает их;
в случае несогласия излагает замечания и возвращает указанные до-

кументы на доработку.
После подписания главой местной администрации указанных доку-

ментов работник местной администрации, ответственный за подготовку 
проекта решения:

регистрирует их в журнале регистрации;
направляет решение местной администрации о выдаче архивной 

справки, выписки, копии с приложением соответствующей архивной 
справки, архивной выписки, архивной копии либо письмо о невозмож-
ности исполнения запроса с указанием причин заявителю. В случае 
волеизъявления заявителя получить результат предоставления муни-
ципальной услуги в МФЦ направляет указанные документы в МФЦ для 
последующей передачи заявителю.

3.2.3.	 Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать шестнадцати рабочих дней.

3.2.4.	 Ответственными за выполнение административной процедуры 
являются:

работник местной администрации, ответственный за подготовку про-
екта решения;

Глава местной администрации.

3.2.5.	 Критерии принятия решения в рамках административной 
процедуры:

наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего Административного 
регламента.

3.2.6.	 Результат административной процедуры и порядок передачи 
результата:

направление заявителю (либо в МФЦ) решения местной администра-
ции о выдаче архивной справки, выписки, копии с приложением соответ-
ствующей архивной справки, выписки, копии либо письма о невозможно-
сти исполнения запроса с указанием причин.

3.2.7.	 Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:

регистрация в журнале регистрации решения местной администра-
ции о выдаче архивной справки, выписки, копии либо письма о невоз-
можности исполнения запроса с указанием причин.

IV. Формы контроля за исполнением административного ре-
гламента

4.1.	Текущий контроль за соблюдением последовательности дейст-
вий, определенных административными процедурами по предостав-
лению муниципальной услуги, осуществляется главой (заместителем 
главы) местной администрации.

4.2.	Глава (заместитель главы) местной администрации осуществляет 
контроль за:

надлежащим исполнением настоящего Административного регламен-
та работниками местной администрации;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и 
соблюдением работниками местной администрации особенностей по 
сбору и обработке персональных данных заявителя.

4.3.	Глава (заместитель главы) местной администрации, а также 
муниципальные служащие, непосредственно предоставляющие 
муниципальную услугу, несут персональную ответственность за 
соблюдение сроков и порядка приема документов, соответствие ре-
зультатов рассмотрения документов требованиям законодательства, 
принятию мер по проверке представленных документов, соблюдение 
сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, подготов-
ки отказав предоставлении муниципальной услуги, за соблюдение 
сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответственность 
главы (заместителя главы) местной администрации, а также служа-
щих, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, за-
креплена в должностных инструкциях в соответствии с требованиями 
законодательства.

В частности, муниципальные служащие несут ответственность за:
требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных 

настоящим Административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным на-

стоящим Административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставле-

нии муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
4.4.	Руководитель МФЦ осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего Административного регламен-

та работниками МФЦ;
полнотой принимаемых работниками МФЦ от заявителя документов 

и комплектности документов для передачи их в местную администрацию;
своевременностью и полнотой передачи в местную администрацию 

принятых от заявителя документов;
своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от 

местной администрации информации и документов, являющихся ре-
зультатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого 
местной администрацией;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и со-
блюдением сотрудниками подразделения особенностей по сбору и обра-
ботке персональных данных заявителя.

Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников 
МФЦ закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требова-
ниями законодательства.

Работники МФЦ несут ответственность за:
полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если 

несоответствие представленных документов, указанных в настоящем Ад-
министративном регламенте, явилось основанием для отказа заявителю 
в предоставлении муниципальной услуги;

своевременность информирования заявителя о результате предо-
ставления муниципальной услуги;

требование для предоставления муниципальной услуги документов и 
(или) платы, не предусмотренных нормативными правовыми актами, ре-
гулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.

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

Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) местной адми-
нистрации ежеквартально осуществляет выборочные проверки дел зая-
вителей на предмет правильности принятия муниципальными служащи-
ми решений, а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб 
(претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки 
деятельности работников МФЦ в соответствии с положением о проведе-
нии проверок.
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V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования ре-

шений и действий (бездействия) местной администрации, а 
также должностных лиц, муниципальных служащих местной 
администрации

5.1.	Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) 
обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осу-
ществляемых) местной администрацией, должностными лицами, 
муниципальными служащими местной администрации в ходе пре-
доставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) 
порядок обжалования не исключает возможность обжалования 
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в 
ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для 
заявителя обязательным.

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у  заявителя документов,  не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмо-
трено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги, у заявителя;

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ местной администрации, должностного лица местной адми-
нистрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо на-
рушение установленного срока таких исправлений.

5.3.	Прием жалоб в письменной форме осуществляется местной ад-
министрацией по адресу и в соответствии с графиком работы, указанным 
в пункте 1.3.1.1 настоящего Административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

5.4.	В случае если жалоба подается через представителя заявите-
ля, также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, 
подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени за-
явителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руко-
водителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц);

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

5.5.	В электронной форме в местную администрацию жалоба может 
быть подана заявителем посредством:

официального сайта местной администрации в информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет»;

федеральной государственной информационной системы «Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или 
Портала.

При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в 
пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут быть 
представлены в форме электронных документов, подписанных элек-
тронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 
Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий лич-
ность заявителя не требуется.

5.6.	Жалоба рассматривается местной администрацией.
Жалоба может быть подана заявителем через структурные по-

дразделения МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает 
ее передачу в местную администрацию в порядке и сроки, которые 
установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и местной 
администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня 
поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услу-
ги МФЦ рассматривается местной администрацией. При этом срок рас-
смотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в местной 
администрации. 

5.7.	Жалоба должна содержать:
наименование местной администрации, должностного лица местной 

администрации либо муниципального служащего местной администра-
ции, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о 
месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя –юридического лица, а также 
номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть на-
правлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) мест-
ной администрации, должностного лица местной администрации либо 
муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решени-
ем и действием (бездействием) местной администрации, должност-
ного лица местной администрации, либо муниципального служаще-
го местной администрации. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 
их копии.

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

5.9.	Жалоба, поступившая в местную администрацию, подлежит ре-
гистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом местной админи-
страции, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае обжалования отказа местной администрации, дол-
жностного лица местной администрации в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или 
в случае обжалования нарушения установленного срока таких ис-
правлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со 
дня ее регистрации.

5.10.	По результатам рассмотрения жалобы местная администрация 
принимает одно из следующих решений:

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены приня-
того решения, исправления допущенных местной администрации 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 
взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми акта-
ми Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а 
также в иных формах, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия 
решения, если иное не установлено законодательством Российской 
Федерации;

об отказе в удовлетворении жалобы.
5.11.	Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется зая-

вителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в пись-
менной форме.

В ответе по результатам жалобы указываются: 
наименование местной администрации, рассмотревшей жалобу, 

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) уполномоченного лица 
местной администрации, приявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице местной администрации, решение или действие (бездействие) 
которого обжалуется;

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

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполно-

моченным на рассмотрение жалобы должностным лицом местной адми-
нистрации.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы 
может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 
решения, в форме электронного документа, подписанного электронной 
подписью уполномоченного лица, вид которой установлен законодатель-
ством Российской Федерации.

5.12.	Местная администрация отказывает в удовлетворении жалобы в 
следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-
рядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы.

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

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 
угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также чле-
нов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявите-
ля, указанные в жалобе.  
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Приложение № 1 к Административному регламенту местной администрации 

внутригородского муниципального образования  Санкт-Петербурга поселок Комарово5 
по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов 

органов местного самоуправления муниципального образования поселок Комарово
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий доку-
ментов органов местного самоуправления муниципального образования

5) Необходимо указать наименование муниципального образования в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О тер-
риториальном устройстве Санкт-Петербурга».

Приложение № 2 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово6  
по предоставлению муниципальной услуги по выдаче 

архивных справок, выписок, копий архивных документов 
органов местного самоуправления 

муниципального образования поселок Комарово
Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского 

государственного казенного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг»

№
Наименование 
структурного 

подразделения

Почтовый 
адрес

Спра-
вочный 

телефон

Адрес 
электрон-
ной почты

График 
работы

1.

Многофункцио-
нальный центр 

Курортного 
района

Санкт-Пе-
тербург, г. 

Сестрорецк, 
ул. Токарева, 
д. 7, литер А

573-90-00 
или 

573-96-70

knz@
mfcspb.ru

Ежедневно 
с 09.00 до 
21.00 без 
перерыва 

на обед

6) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

Приложение № 3 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово7  
по предоставлению муниципальной услуги по выдаче 

архивных справок, выписок, копий архивных документов 
органов местного самоуправления 

муниципального образования поселок Комарово
Заявление на ___________
Главе местной администрации 
внутригородского 
муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселок Комарово
от _________________________________
____________________________________
проживающего(ей) _________________
____________________________________
телефон 
домашний __________________________
рабочий ____________________________

7) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».
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Заявление

Прошу выдать _____________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

Количество экземпляров ______
Копия необходима для _____________________________________________

 указать адресата
Подпись___________
Дата______________

Приложение № 4 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово8 
по предоставлению муниципальной услуги по выдаче 

архивных справок, выписок, копий архивных документов 
органов местного самоуправления 

муниципального образования поселок Комарово
Форма архивной справки

_________________________________________
(название архива)

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

АРХИВНАЯ СПРАВКА9 
__________________ N ____________________
             (дата)
На N _____________ от ___________________

Руководитель организации 	              Подпись        Расшифровка подписи

Основание:

Исполнитель 		               Подпись        Расшифровка подписи
Печать

Формат А4 (210 x 297 мм)

8) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

9) Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначе-
нием названия информационного документа «Архивная справка», «Архи-
вная выписка». Текст в архивной справке дается в хронологической по-
следовательности событий с указанием видов архивных документов и их 
дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов. 

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведени-
ями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения 
их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных 
сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, 
о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти 
данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, 
а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, 
отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте 
справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

Сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заве-
дениях включаются в одну архивную справку.

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразбор-
чиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению 
вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригина-
ла», «В тексте неразборчиво»).

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, 
комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архи-
вных документов, на основании которых составлена архивная справка. 
В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов 
единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовав-
шиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки 
допускается проставление архивных шифров и номеров листов единиц 
хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта 
или события. В архивной справке, объем которой превышает один лист, 
листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью 
местной администрацией.

Архивная справка, предназначенная для использования на терри-
тории Российской Федерации, подписывается Главой Местной адми-
нистрации, и заверяется печатью местной администрации. Архивная 
справка, предназначенная для направления за рубеж, подписывается 
главой местной администрации и заверяется гербовой печатью местной 
администрации.

При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных 
документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложен-
ные в архивной справке.

Приложение № 5 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово10  
по предоставлению муниципальной услуги по выдаче 

архивных справок, выписок, копий архивных документов 
органов местного самоуправления 

муниципального образования поселок Комарово
_______________________________________
(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже)
_______________________________________

Уважаемый (ая) _________________________!
Местная администрация внутригородского муниципального образо-

вания Санкт-Петербурга поселок Комарово, рассмотрев Ваше заявление 
(вх. № _____ от __.__.____), настоящим сообщает Вам об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги по причине ___________________________
_______________________________________________________________________

 (причины отказа в предоставлении муниципальной услуги)
Глава местной администрации	  ____________ /_______________/
						          (подпись)     (И.О., фамилия )
М.П.
Исполнитель: _________________
				     (Ф.И.О.)

10)	 Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 к Постановлению МА от 26.05.2014 № 26
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИИИ ВНУТРИГОРОДСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

ПОСЕЛОК КОМАРОВО
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО КОНСУЛЬТИРОВАНИЮ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ
ПО ВОПРОСАМ ЗАЩИТЫ ПРАВ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ

I. Общие положения
1.1.	 Предметом регулирования настоящего Административного регла-

мента являются отношения, возникающие между заявителями и местной 
администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-
Петербурга поселок Комарово (далее – местная администрация) в сфере 
предоставления муниципальной услуги по консультированию потребителей 
по вопросам защиты прав потребителей (далее – муниципальная услуга).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в при-
ложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.2.	Заявителями являются:
граждане, имеющие намерение заказать или приобрести либо зака-

зывающие, приобретающие или использующие товары (работы, услуги) 
исключительно для личных, семейных, домашних и иных нужд, не свя-
занных с осуществлением предпринимательской деятельности (далее – 
потребители) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в 
местную администрацию или многофункциональный центр предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставле-
нии муниципальной услуги.

От имени заявителей вправе выступать их представители при 
предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации или других 
документов, удостоверяющих личность на территории Российской Феде-
рации в соответствии с действующим законодательством, и документа, 
подтверждающего полномочия представителя заявителя1.

1.3.	Требования к порядку информирования о предоставлении муни-
ципальной услуги

1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1.3.1.1. Местная администрация: 
Адрес 197733, Санкт-Петербург, пос. Комарово, ул. Цветочная, д. 22 
График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 

до 17.00; 
перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
Телефон (факс) (812) 433-72-83
Официальный сайт: www.komarovo.spb.ru
Адрес электронной почты: mokomarovo@yandex.ru
1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» (далее – МФЦ).

1) Такими документами являются:
документы, подтверждающие полномочия законного представителя 

(свидетельство о рождении, постановление об опеке и др.);
доверенность в простой письменной форме, подтверждающая пол-

номочия представителя заявителя;
доверенность, заверенная нотариально, в случае если:
федеральным законом предусмотрено нотариальное удостоверение 

доверенности представителя заявителя как условие осуществления 
государственной (муниципальной) функции, предоставления государст-
венной (муниципальной) услуги;

осуществление государственной (муниципальной) функции, предо-
ставление государственной (муниципальной) услуги заключается в со-
вершении действия, требующего нотариальной формы.
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Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10-12, 

литера О.
График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 

до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни – суббота, воскресенье.
График работы структурных подразделений МФЦ ежедневно с 9.00 

до 21.00.
Места нахождения, график работы и справочные телефоны МФЦ 

представлены в приложении № 2 к настоящему Административному 
регламенту.

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

mfcspb.ru.
1.3.2. Перед предоставлением муниципальной услуги заявителям не 

требуется дополнительных обращений в иные органы и организации.
1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 

настоящего Административного регламента, заявители могут получить 
следующими способами: 

направление запросов в письменном виде по адресам органов (ор-
ганизаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного ре-
гламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты 
органов (организаций);

по справочным телефонам работников органов (организаций), ука-
занных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

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

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

в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);
при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), разме-

щенным в помещениях МФЦ, указанных в приложении № 2 к настоящему 
Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в ве-
стибюлях станций Санкт-Петербургского государственного унитарного 
предприятия «Санкт-Петербургский метрополитен» по адресам, указан-
ным на Портале.

На стендах, размещенных в помещениях местной администрации и 
МФЦ, размещается следующая информация: 

наименование муниципальной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении му-

ниципальной услуги;
график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты орга-

нов (организаций), осуществляющих прием и консультации заявителей 
по вопросам предоставления муниципальной услуги;

адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении муни-
ципальной услуги;

контактная информация об органах (организациях), участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;
последовательность посещения заявителем органов (организаций), 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение муници-

пальной услуги;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, в том числе получаемых местной администрацией без участия 
заявителя;

образец заполненного заявления.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.	Наименование муниципальной услуги: консультирование потре-

бителей по вопросам защиты прав потребителей.
Краткое наименование муниципальной услуги: консультирование 

потребителей.
2.2.	 Муниципальная услуга предоставляется местной администрацией.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется местной ад-

министрацией во взаимодействии с МФЦ.
Должностным лицам местной администрации запрещено требовать 

от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необ-
ходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращени-
ем в государственные органы, органы местного самоуправления, орга-
низации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг. 

2.3.	Результатом предоставления муниципальной услуги является:
направление письменного ответа по существу обращения;
отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма о невоз-

можности исполнения запроса с указанием причин.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заяви-

телю местной администрацией, МФЦ, направляется через отделения 
федеральной почтовой связи.

2.4.	Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 

двадцати трех рабочих дней с момента регистрации заявления.
2.5.	Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отноше-

ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации принята всенародным голосова-

нием 12.12.1993;
Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, ин-

формационных технологиях и о защите информации»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите 

прав потребителей»;
Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации 

местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;
постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 

1593 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления госу-
дарственных услуг на базе многофункционального центра предоставле-
ния государственных услуг в Санкт-Петербурге»;

Устав внутригородского муниципального образования Санкт-Петер-
бурга поселок Комарово2;

постановление местной администрации от 25.05.2011 № 16 «О поряд-
ке разработки и утверждения административных регламентов предостав-
ления муниципальных услуг местной администрацией внутригородского 
муниципального образования поселок Комарово»

2.6.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем:

письменное заявление (по форме согласно приложению № 3 к насто-
ящему Административному регламенту);

документ, удостоверяющий личность3.
При обращении представителя лица, имеющего право на получение 

муниципальной услуги, дополнительно представляются:
паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представите-

ля лица, имеющего право на получение муниципальной услуги;
документы, подтверждающие полномочия представителя.
Документы, прилагаемые к заявлению, после копирования возвраща-

ются заявителю.
2.7.	 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст-

вии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии федеральных органов исполнительной власти и органов государст-
венных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти субъектов 
Российской Федерации и органов местного самоуправления, подведомст-
венных им организаций и иных организаций, и которые заявитель вправе 
представить, действующим законодательством не предусмотрен.

2.8.	Должностным лицам местной администрации запрещено требо-
вать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возника-
ющие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 
органов местного самоуправления, государственных органов и органи-
заций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением до-
кументов, включенных в определенный статьей7 Федерального закона от 

2) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

3) В качестве документа, удостоверяющего личность, предъявляются:
паспорт гражданина Российской Федерации;
временное удостоверение личности гражданина Российской Феде-

рации, выдаваемое на период оформления паспорта, предусмотренное 
пунктом76 Административного регламента Федеральной миграционной 
службы по предоставлению государственной услуги по выдаче и замене 
паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего лич-
ность гражданина Российской Федерации на территории Российской 
Федерации, утвержденного приказом ФМС России от 30.11.2012 № 391;

документы, удостоверяющие личность гражданина, предусмотрен-
ные Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом поло-
жении иностранных граждан в Российской Федерации», Федеральным 
законом от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах», указами Президента 
Российской Федерации от 21.12.1996 № 1752 «Об основных документах, 
удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за преде-
лами Российской Федерации», от 14.11.2002 № 1325 «Об утверждении 
Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской 
Федерации», от 13.04.2011 № 444 «О дополнительных мерах по обеспе-
чению прав и защиты интересов несовершеннолетних граждан Россий-
ской Федерации»;

иные документы, удостоверяющие личность в соответствии с дейст-
вующим законодательством.
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27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.9.	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, действующим законодательством не 
предусмотрено.

2.10.	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги является непредставление в местную администрацию всех необ-
ходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Админи-
стративного регламента.

2.11.	Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, действующим законодательст-
вом не предусмотрены.

2.12.	Пошлина или иная плата за предоставление муниципальной 
услуги не взимается.

2.13.	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги:

а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых доку-
ментов в Местной администрации не должен превышать пятнадцати минут;

б) срок ожидания в очереди при получении документов в местной ад-
министрации не должен превышать пятнадцати минут;

в) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в 
МФЦ не должен превышать пятнадцати минут;

г) срок ожидания в очереди при получении документов в МФЦ не дол-
жен превышать пятнадцати минут.

2.14.	Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле-
нии муниципальной услуги

2.14.1. При личном обращении заявителя в местную администрацию 
регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществ-
ляется работником местной администрации в присутствии заявителя, 
которому выдается расписка с присвоенным регистрационным номером. 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги составляет не более тридцати минут.

Регистрация заявления осуществляется местной администрацией 
в течение одного рабочего дня с момента получения местной админи-
страцией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Администра-
тивного регламента, в форме электронного документа или документа на 
бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предо-
ставлении муниципальной услуги регистрируется работником МФЦ в 
присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным 
номером, присвоенным межведомственной автоматизированной инфор-
мационной системой предоставления в Санкт-Петербурге государствен-
ных и муниципальных услуг в электронном виде.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги в МФЦ составляет не более пятнадцати минут.

2.15.	Требования к помещениям, в которых предоставляются муни-
ципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в помещениях местной админи-
страции и МФЦ. Помещения, в которых предоставляются муниципальные 
услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные сани-
тарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где 
оборудованы рабочие места с использованием персональных компьютеров 
и копировальной техники, и места для приема посетителей, а также должны 
быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (ка-
рандаши, авторучки, бумагу) для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги и производству вспомогательных записей (памяток, 
пояснений), стендами, на которых должна быть размещена информация, 
указанная в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

Помещения МФЦ должны отвечать основным положениям стандарта 
комфортности.

2.16.	Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с местной администра-

цией либо МФЦ – не более двух.
2.16.2. Продолжительность взаимодействий должностных лиц при 

предоставлении муниципальной услуги указаны в разделе IIIнастоящего 
Административного регламента.

2.16.3. Способы предоставления муниципальной услуги заявителю:
непосредственно при посещении местной администрации;
посредством МФЦ.
2.16.4. Способы информирования заявителя о результатах предо-

ставления или приостановлении муниципальной услуги: по телефону, по 
электронной почте, в письменном виде. 

Способ информирования заявителя о результатах предоставления 
или приостановлении муниципальной услуги указывается в заявлении.

2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления за-
явителем в целях получения муниципальной услуги – два.

2.16.6. Осуществление местной администрацией межведомствен-
ного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги не 
предусмотрено.

2.16.7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен пре-
вышать двадцати трех рабочих дней с момента регистрации заявления.

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
Прием документов и выдача результата предоставления муниципаль-

ной услуги могут быть осуществлены посредством МФЦ.
Места нахождения и графики работы МФЦ приведены в приложении 

№ 2 к настоящему Административному регламенту, а также размещены 
на Портале.

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

mfcspb.ru.
При предоставлении муниципальной услуги подразделения МФЦ 

осуществляют:
взаимодействие с местной администрацией в рамках заключенных 

соглашений о взаимодействии;
информирование граждан и организаций по вопросам предоставле-

ния муниципальных услуг;
прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муни-

ципальных услуг или являющихся результатом предоставления муници-
пальных услуг;

обработку персональных данных, связанных с предоставлением му-
ниципальных услуг.

В случае подачи документов в местную администрацию посредством 
МФЦ работник МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных 
для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указан-

ным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и прове-

ряет правильность его оформления. По просьбе гражданина, не способ-
ного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно 
оформить заявление, заявление может быть оформлено работником 
МФЦ, осуществляющим прием документов, о чем на заявлении делается 
соответствующая запись;

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

осуществляет сканирование представленных документов, форми-
рует электронное дело, все документы которого связываются единым 
уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить при-
надлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой;

заверяет электронное дело своей электронной подписью;
направляет заявление, копии документов и реестр документов в 

местную администрацию:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 

одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного пре-

доставления оригиналов документов) – в течение трех рабочих дней со 
дня обращения заявителя в МФЦ.

В случае предоставления комплекта документов, не соответствую-
щего пункту 2.6 настоящего Административного регламента, работник 
МФЦ, осуществляющий прием документов, делает на заявлении запись 
«О предоставлении неполного комплекта документов проинформиро-
ван». Факт ознакомления гражданина с записью заверяется его подпи-
сью. Если при этом гражданин отказался от подачи заявления и потребо-
вал возврата предоставленных документов, делает на заявлении запись 
«Настоящее заявление отозвано, документы возвращены заявителю» и 
возвращает предоставленные документы.

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

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

в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания 
главой местной администрации документов о предоставлении (отказе в 
предоставлении) заявителю муниципальной услуги;

на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня 
подписания главой местной администрации документов о предоставле-
нии (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги.

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур (действий), требования к порядку их выпол-
нения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обра-
щаться с заявлением на бумажном носителе в местную администрацию 
либо в МФЦ.

Описание последовательности административных процедур при пре-
доставлении муниципальной услуги:

прием и регистрация заявления и документов в местной администрации;



«ВЕСТИ Келломяки-Комарово»30
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование зая-
вителя о результате предоставления муниципальной услуги.

3.1.	Прием и регистрация заявления и документов в местной ад-
министрации

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

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

3.1.2. Содержание административной процедуры
Работник местной администрации, ответственный за прием комплек-

та документов, при обращении граждан в Местную администрацию:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и прове-

ряет правильность его оформления. По просьбе гражданина, не способ-
ного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно 
оформить заявление, заявление может быть оформлено работником 
местной администрации, ответственным за прием документов, о чем на 
заявлении делается соответствующая запись;

определяет способ информирования заявителя о принятом местной адми-
нистрацией решении по предоставлению муниципальной услуги (в устной либо 
письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания заявителя полу-
чить ответ через МФЦ), о чем на заявлении делается соответствующая запись;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответ-
ствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Админи-
стративного регламента;

ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирова-
ния личного дела, заверяет копии документов. Копии заверяются подпи-
сью лица, ответственного за прием документов, с указанием его должно-
сти, фамилии и инициалов, а также даты заверения копии;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щего Административного регламента, в журнале регистрации;

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

в случае предоставления комплекта документов, не соответствую-
щего пункту 2.6 настоящего Административного регламента, делает на 
заявлении запись «О предоставлении неполного комплекта документов 
проинформирован». Факт ознакомления гражданина с записью заверя-
ется его подписью. Если при этом гражданин отказался от подачи заяв-
ления и потребовал возврата предоставленных документов, делает на 
заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвра-
щены заявителю» и возвращает предоставленные документы;

передает заявление и комплект документов для принятия решения 
работнику местной администрации, ответственному за подготовку про-
екта решения.

Работник местной администрации, ответственный за прием комплек-
та документов, при обращении заявителей посредством МФЦ:

получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электрон-
ном виде (в составе пакетов электронных дел получателей муниципаль-
ной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости 
обязательного представления оригиналов документов);

проводит сверку реестра документов с представленными документами;
проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответ-

ствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Админи-
стративного регламента;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щего Административного регламента, в журнале регистрации;

передает заявление и комплект документов для принятия решения 
работнику местной администрации, ответственному за подготовку про-
екта решения.

3.1.3.	 Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать одного рабочего дня с даты поступления комплекта докумен-
тов в местную администрацию.

3.1.4. Ответственные за выполнение административной процедуры 
должностные лица: 

работник местной администрации, который решением главы местной 
администрации делегирован на исполнение процедур по предоставле-
нию данной муниципальной услуги.

3.1.5. Критерии принятия решения в рамках административной 
процедуры:

соответствие комплекта документов требованиям, указанным в пун-
кте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.1.6. Результат административной процедуры:
выдача заявителю расписки о приеме документов с указанием их пе-

речня и даты приема;
передача работником местной администрации, ответственным за при-

ем комплекта документов, заявления и комплекта документов работнику 
местной администрации, ответственному за подготовку проекта решения.

3.1.7.	 Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:

регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
3.2.	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование 
заявителя о результате предоставления муниципальной услуги

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры:

получение работником местной администрации, ответственным за под-
готовку проекта решения, заявления и комплекта документов от работника 
местной администрации, ответственного за прием комплекта документов.

3.2.2. Содержание административной процедуры
Работник местной администрации, ответственный за подготовку про-

екта решения:
проверяет данные заявителя и представленные им сведения;
анализирует данные, представленные заявителем, с целью принятия 

решения о возможности исполнения запроса:
в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

готовит проект решения местной администрации о предоставлении муници-
пальной услуги, а также письменный ответ по существу обращения (по форме 
согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту);

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

передает подготовленные документы главе местной администрации.
Глава местной администрации:
изучает представленные документы и подписывает их;
в случае несогласия – излагает замечания и возвращает указанные 

документы на доработку.
После подписания главой местной администрации указанных доку-

ментов работник местной администрации, ответственный за подготовку 
проекта решения:

регистрирует их в журнале регистрации;
направляет решение местной администрации о предоставлении му-

ниципальной услуги с приложением письменного ответа по существу об-
ращения либо письмо о невозможности исполнения запроса с указанием 
причин заявителю. В случае волеизъявления заявителя получить резуль-
тат предоставления муниципальной услуги в МФЦ направляет указанные 
документы в МФЦ для последующей передачи заявителю.

3.2.3. Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать шестнадцати рабочих дней.

3.2.4. Ответственными за выполнение административной процедуры 
являются:

работник местной администрации, ответственный за подготовку про-
екта решения;

Глава местной администрации.
3.2.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-

ги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего Административного регламента.
3.2.6. Результат административной процедуры и порядок передачи 

результата:
направление заявителю (либо в МФЦ) решения местной администра-

ции о предоставлении муниципальной услуги с приложением письменно-
го ответа по существу обращения либо письма о невозможности испол-
нения запроса с указанием причин.

3.2.7. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:

регистрация в журнале регистрации решения местной администра-
ции о предоставлении муниципальной услуги либо письма о невозмож-
ности исполнения запроса с указанием причин.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.	Текущий контроль за соблюдением последовательности дейст-

вий, определенных административными процедурами по предостав-
лению муниципальной услуги, осуществляется главой (заместителем 
главы) местной администрации.

4.2.	Глава (заместитель главы) местной администрации осуществляет 
контроль за:

надлежащим исполнением настоящего Административного регламен-
та работниками местной администрации;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и 
соблюдением работниками местной администрации особенностей по 
сбору и обработке персональных данных заявителя.

4.3. Глава (заместитель главы) местной администрации, а также муни-
ципальные служащие, непосредственно предоставляющие муниципаль-
ную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков 
и порядка приема документов, соответствие результатов рассмотрения 
документов требованиям законодательства, принятию мер по проверке 
представленных документов, соблюдение сроков и порядка предостав-
ления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. 
Персональная ответственность Главы (заместителя главы) местной 
администрации, а также служащих, непосредственно предоставляющих 
муниципальную услугу, закреплена в должностных инструкциях в соот-
ветствии с требованиями законодательства.

В частности, муниципальные служащие несут ответственность за:
требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных 

настоящим Административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным на-

стоящим Административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставле-

нии муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
4.4.	Руководитель МФЦ осуществляет контроль за:
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надлежащим исполнением настоящего Административного регламен-

та работниками МФЦ;
полнотой принимаемых работниками МФЦ от заявителя документов 

и комплектности документов для передачи их в местную администрацию;
своевременностью и полнотой передачи в местную администрацию 

принятых от заявителя документов;
своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от 

местной администрации информации и документов, являющихся ре-
зультатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого 
местной администрацией;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и со-
блюдением сотрудниками подразделения особенностей по сбору и обра-
ботке персональных данных заявителя.

Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников 
МФЦ закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требова-
ниями законодательства.

Работники МФЦ несут ответственность за:
полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если 

несоответствие представленных документов, указанных в настоящем Ад-
министративном регламенте, явилось основанием для отказа заявителю 
в предоставлении муниципальной услуги;

своевременность информирования заявителя о результате предо-
ставления муниципальной услуги;

требование для предоставления муниципальной услуги документов и 
(или) платы, не предусмотренных нормативными правовыми актами, ре-
гулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.

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

Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) местной адми-
нистрации ежеквартально осуществляет выборочные проверки дел зая-
вителей на предмет правильности принятия муниципальными служащи-
ми решений, а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб 
(претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки 
деятельности работников МФЦ в соответствии с положением о проведе-
нии проверок.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) местной администрации, а также дол-
жностных лиц, муниципальных служащих местной администрации

5.1.	 Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) местной ад-
министрацией, должностными лицами, муниципальными служащими местной 
администрации в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования 
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предо-
ставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудеб-
ный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.

5.2.	Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следую-
щих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ местной администрации, должностного лица местной адми-
нистрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо на-
рушение установленного срока таких исправлений.

5.3.	Прием жалоб в письменной форме осуществляется местной ад-
министрацией по адресу и в соответствии с графиком работы, указанным 
в пункте 1.3.1.1 настоящего Административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

5.4.	В случае если жалоба подается через представителя заявите-
ля, также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, 
подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени за-
явителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руко-
водителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц);

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

5.5.	В электронной форме в местную администрацию жалоба может 
быть подана заявителем посредством:

официального сайта местной администрации в информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет»;

федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или Портала.

При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пун-
кте 5.4 настоящего Административного регламента, могут быть пред-
ставлены в форме электронных документов, подписанных электронной 
подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 
Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя 
не требуется.

5.6.	Жалоба рассматривается местной администрацией.
Жалоба может быть подана заявителем через структурные подразде-

ления МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в 
местную администрацию в порядке и сроки, которые установлены согла-
шением о взаимодействии между МФЦ и местной администрацией, но 
не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услу-
ги МФЦ рассматривается местной администрацией. При этом срок рас-
смотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в местной 
администрации. 

5.7.	Жалоба должна содержать:
наименование местной администрации, должностного лица местной 

администрации либо муниципального служащего местной администра-
ции, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя –юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) мест-
ной администрации, должностного лица Местной администрации либо 
муниципального служащего;

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

5.8.	В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рас-
смотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материа-
лы в органы прокуратуры.

5.9.	Жалоба, поступившая в местную администрацию, подлежит ре-
гистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом местной админи-
страции, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

5.10.	По результатам рассмотрения жалобы местная администрация 
принимает одно из следующих решений:

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных местной администрации опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами, а такжев иных формах, 
не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации;

об отказе в удовлетворении жалобы.
5.11.	 Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю 

не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
В ответе по результатам жалобы указываются: 
наименование местной администрации, рассмотревшей жалобу, 

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) уполномоченного лица 
местной администрации, приявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице местной администрации, решение или действие (бездействие) 
которого обжалуется;

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

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
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Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномочен-

ным на рассмотрение жалобы должностным лицом местной администрации.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы 

может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 
решения, в форме электронного документа, подписанного электронной 
подписью уполномоченного лица, вид которой установлен законодатель-
ством Российской Федерации.

5.12. Местная администрация отказывает в удовлетворении жалобыв 
следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-
рядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы.

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

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

приложение № 1 к Административному регламенту местной администрации внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово4  

по предоставлению муниципальной услуги по консультированию потребителей по вопросам защиты прав потребителей
бЛОК-СхЕМА

ПРЕдОСТАВЛЕНИя МУНИцИПАЛьНОЙ УСЛУГИ
ПО КОНСУЛьТИРОВАНИю ПОТРЕбИТЕЛЕЙ ПО ВОПРОСАМ ЗАщИТЫ ПРАВ ПОТРЕбИТЕЛЕЙ

  

4) Необходимо указать наименование муниципального образования в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О тер-
риториальном устройстве Санкт-Петербурга».

приложение № 2 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово5 
по предоставлению муниципальной услуги по консультированию 

потребителей по вопросам защиты прав потребителей
АдРЕСА СТРУКТУРНЫх ПОдРАЗдЕЛЕНИЙ САНКТ-ПЕТЕРбУРГСКОГО 

ГОСУдАРСТВЕННОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖдЕНИя 
«МНОГОФУНКцИОНАЛьНЫЙ цЕНТР ПРЕдОСТАВЛЕНИя 

ГОСУдАРСТВЕННЫх И МУНИцИПАЛьНЫх УСЛУГ»

№

Наиме-
нование 

структурно-
го подра-
зделения

Почтовый 
адрес

Спра-
вочный 

телефон

Адрес 
электрон-
ной почты

График работы

1.

Многофун-
кциональ-
ный центр 

Курортного 
района

Санкт-Пе-
тербург, г. 

Сестрорецк, 
ул. Токарева, 
д. 7, литер А

573-90-00 
или 

573-96-70

knz@
mfcspb.ru

Ежедневно с 
09.00 до 21.00 

без переры-
ва на обед

5) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

приложение № 3 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово6  
по предоставлению муниципальной услуги по консультированию 

потребителей по вопросам защиты прав потребителей

Заявление принято:
______________________

(дата)
и зарегистрировано 
под №  _______________
Специалист:__________

В__________________________________________
(наименование органа 

местного самоуправления)
от Ф. _____________________________________
     И. ______________________________________
     О. ______________________________________
Адрес места жительства (пребывания): ин-
декс _______________________________________
тел. дом. _________________________________ 
тел. раб. ________________________________
паспорт: серия ________ № ________________
кем выдан _______________________________
дата выдачи ____________________________
адрес и телефон фактического места прожи-
вания _____________________________________

6) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».
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З А Я В Л Е Н И Е

Прошу ……....................................................…………………………………
Дата «______» _____________20__ г. 
Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы 
гр. _________________________________________________________________
Принял «____» ____________ 20___ г. № _______________________________
Подпись специалиста ______________________________ 
 

Приложение № 4 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово7  
по предоставлению муниципальной услуги по консультированию 

потребителей по вопросам защиты прав потребителей
____________________________________________

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

(адрес заявителя)
Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрация внутригородского муниципального образо-
вания Санкт-Петербурга поселок Комарово, рассмотрев Ваше заявление 
(Вх.№ _____ от _____), настоящим сообщает Вам следующую информа-
цию по интересующему Вас вопросу: ___________________________________
_______________________________________________________________________.

(информация — консультация по вопросам защиты прав потребителей)

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

Приложение № 5 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово  8

по предоставлению муниципальной услуги по консультированию 
потребителей по вопросам защиты прав потребителей

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

____________________________________________
(адрес заявителя)

Уважаемый (ая) _________________________!
Местная администрация внутригородского муниципального образо-

вания поселок Комарово, рассмотрев Ваше заявление (вх. № _____ от 
__.__.____), настоящим сообщает Вам об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги по причине __________________________________________
_______________________________________________________________________

 (причины отказа в предоставлении муниципальной услуги)

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

7) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

8) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 к Постановлению МА от 26.05.2014 № 26
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИИИ ВНУТРИГОРОДСКОГО МУ-
НИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

ПОСЕЛОК КОМАРОВО
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ КОНСУЛЬТАЦИЙ ЖИТЕЛЯМ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПО ВОПРОСАМ СОЗДАНИЯ 
ТОВАРИЩЕСТВ СОБСТВЕННИКОВ ЖИЛЬЯ, 

СОВЕТОВ МНОГОКВАРТИРНЫХ ДОМОВ, 
ФОРМИРОВАНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, 

НА КОТОРЫХ РАСПОЛОЖЕНЫ МНОГОКВАРТИРНЫЕ ДОМА
I. Общие положения
1.1.	Предметом регулирования настоящего Административного ре-

гламента являются отношения, возникающие между заявителями и мест-
ной администрацией внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселок Комарово (далее – местная администрация) 
в сфере предоставления муниципальной услуги по предоставлению кон-
сультаций жителям муниципального образования по вопросам создания 
товариществ собственников жилья (далее – ТСЖ), советов многоквар-
тирных домов, формирования земельных участков, на которых располо-
жены многоквартирные дома (далее – муниципальная услуга).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в при-
ложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.2.	Заявителями являются:
жители муниципального образования поселок Комарово1либо 

их уполномоченные представители, обратившиеся в местную адми-
нистрацию или многофункциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг с запросом о предоставлении 
муниципальной услуги.

От имени заявителей вправе выступать их представители при 
предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации или других 
документов, удостоверяющих личность на территории Российской Феде-
рации в соответствии с действующим законодательством, и документа, 
подтверждающего полномочия представителя заявителя1.

1.3.	Требования к порядку информирования о предоставлении муни-
ципальной услуги

1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1.3.1.1. 1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1.3.1.1. Местная администрация: 
Адрес 197733, Санкт-Петербург, пос. Комарово, ул. Цветочная, д. 22 
График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 

до 17.00; 
перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
Телефон (факс) (812) 433-72-83
Официальный сайт: www.komarovo.spb.ru
Адрес электронной почты: mokomarovo@yandex.ru
1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» (далее – МФЦ).

Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10-12, 
литера О.

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

График работы структурных подразделений МФЦ ежедневно с 9.00 
до 21.00.

Места нахождения, график работы и справочные телефоны МФЦ 
представлены в приложении № 2 к настоящему Административному ре-
гламенту.

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

mfcspb.ru.
1.3.2. Перед предоставлением муниципальной услуги заявителям не 

требуется дополнительных обращений в иные органы и организации.
1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 

настоящего Административного регламента, заявители могут получить 
следующими способами: 

направление запросов в письменном виде по адресам органов (ор-
ганизаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного ре-
гламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты 
органов (организаций);

по справочным телефонам работников органов (организаций), ука-
занных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

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

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

в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);
при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), разме-

щенным в помещениях МФЦ, указанных в приложении № 2 к настоя-
щему Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в 
вестибюлях станций Санкт-Петербургского государственного унитар-
ного предприятия «Санкт-Петербургский метрополитен» по адресам, 
указанным на Портале.

На стендах, размещенных в помещениях местной администрации и 
МФЦ, размещается следующая информация: 

наименование муниципальной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении му-

ниципальной услуги;

1) Такими документами являются:
документы, подтверждающие полномочия законного представителя 

(свидетельство о рождении, постановление об опеке и др.);
доверенность в простой письменной форме, подтверждающая пол-

номочия представителя заявителя;
доверенность, заверенная нотариально, в случае если:
федеральным законом предусмотрено нотариальное удостоверение 

доверенности представителя заявителя 
как условие осуществления (муниципальной) функции, предоставле-

ния (муниципальной) услуги;
осуществление (муниципальной) функции, предоставление (муни-

ципальной) услуги заключается в совершении действия, требующего 
нотариальной формы.



«ВЕСТИ Келломяки-Комарово»34
график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты орга-

нов (организаций), осуществляющих прием и консультации заявителей 
по вопросам предоставления муниципальной услуги;

адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении муни-
ципальной услуги;

контактная информация об органах (организациях), участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;
последовательность посещения заявителем органов (организаций), 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение муници-

пальной услуги;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услу-

ги, в том числе получаемых местной администрацией без участия заявителя;
образец заполненного заявления.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.	Наименование муниципальной услуги :предоставление консуль-

таций жителям муниципального образования по вопросам создания 
ТСЖ, советов многоквартирных домов, формирования земельных участ-
ков, на которых расположены многоквартирные дома.

Краткое наименование муниципальной услуги: предоставление кон-
сультаций по вопросам создания ТСЖ.

2.2.	 Муниципальная услуга предоставляется местной администрацией.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется местной ад-

министрацией во взаимодействии с МФЦ.
Должностным лицам местной администрации запрещено требовать 

от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необ-
ходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращени-
ем в государственные органы, органы местного самоуправления, орга-
низации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг.

2.3.	Результатом предоставления муниципальной услуги является:
направление письменного ответа по существу поставленных в об-

ращении вопросов в сфере создания ТСЖ, советов многоквартирных 
домов, формирования земельных участков, на которых расположены 
многоквартирные дома;

отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма о невоз-
можности исполнения запроса с указанием причин.

Результат предоставления муниципальной услуги выдается заяви-
телю местной администрацией, МФЦ, направляется через отделения 
федеральной почтовой связи.

2.4.	Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 

тридцати рабочих дней с момента регистрации заявления.
2.5.	Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отноше-

ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации принята всенародным голосова-

нием 12.12.1993;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ«О введении в действие 

Жилищного кодекса Российской Федерации»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг»;
Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации 

местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;
постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 

1593 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления госу-
дарственных услуг на базе многофункционального центра предоставле-
ния государственных услуг в Санкт-Петербурге»;

Устав внутригородского муниципального образования Санкт-Петер-
бурга поселок Комарово2;

постановление местной администрации от 25.05.2011 № 16 
«О порядке разработки и утверждения административных регла-
ментов предоставления муниципальных услуг местной админи-
страцией внутригородского муниципального образования поселок 
Комарово».

2.6.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем:

письменное заявление (по форме согласно приложению № 3 к насто-
ящему Административному регламенту);

2) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

документ, удостоверяющий личность3.
При обращении представителя лица, имеющего право на получение 

муниципальной услуги, дополнительно представляются:
паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представите-

ля лица, имеющего право на получение муниципальной услуги;
документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.7.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении федеральных органов исполнительной власти и органов 
государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной влас-
ти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправле-
ния, подведомственных им организаций и иных организаций, и которые 
заявитель вправе представить, действующим законодательством не 
предусмотрен.

2.8.	Должностным лицам местной администрации запрещено требо-
вать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возника-
ющие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 
органов местного самоуправления, государственных органов и органи-
заций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением до-
кументов, включенных в определенный статьей7 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.9.	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, действующим законодательством не 
предусмотрено.

2.10.	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги является непредставление в местную администрацию всех необ-
ходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Админи-
стративного регламента.

2.11.	Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, действующим законодательст-
вом не предусмотрены.

2.12.	Пошлина или иная плата за предоставление муниципальной 
услуги не взимается.

2.13.	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги:

а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых доку-
ментов в местной администрации не должен превышать пятнадцати минут;

б) срок ожидания в очереди при получении документов в местной ад-
министрации не должен превышать пятнадцати минут;

в) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в 
МФЦ не должен превышать пятнадцати минут;

г) срок ожидания в очереди при получении документов в МФЦ не дол-
жен превышать пятнадцати минут.

2.14.	Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле-
нии муниципальной услуги

3) В качестве документа, удостоверяющего личность, предъявляются:
паспорт гражданина Российской Федерации;
временное удостоверение личности гражданина Российской Феде-

рации, выдаваемое на период оформления паспорта, предусмотренное 
пунктом 76 Административного регламента Федеральной миграционной 
службы по предоставлению государственной услуги по выдаче и замене 
паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего лич-
ность гражданина Российской Федерации на территории Российской 
Федерации, утвержденного приказом ФМС России от 30.11.2012 № 391;

документы, удостоверяющие личность гражданина, предусмотрен-
ные Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом поло-
жении иностранных граждан в Российской Федерации», Федеральным 
законом от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах», указами Президента 
Российской Федерации от 21.12.1996 № 1752 «Об основных документах, 
удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за преде-
лами Российской Федерации», от 14.11.2002 № 1325 «Об утверждении 
Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской 
Федерации», от 13.04.2011 № 444 «О дополнительных мерах по обеспе-
чению прав и защиты интересов несовершеннолетних граждан Россий-
ской Федерации»;

иные документы, удостоверяющие личность в соответствии с дейст-
вующим законодательством.



«ВЕСТИ Келломяки-Комарово» 35
2.14.1. При личном обращении заявителя в местную администрацию 

регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществ-
ляется работником местной администрации в присутствии заявителя, 
которому выдается расписка с присвоенным регистрационным номером. 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги составляет не более тридцати минут.

Регистрация заявления осуществляется местной администрацией 
в течение одного рабочего дня с момента получения местной админи-
страцией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Администра-
тивного регламента, в форме электронного документа или документа 
на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предо-
ставлении муниципальной услуги регистрируется работником МФЦ в 
присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным 
номером, присвоенным межведомственной автоматизированной инфор-
мационной системой предоставления в Санкт-Петербурге государствен-
ных и муниципальных услуг в электронном виде.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги в МФЦ составляет не более пятнадцати минут.

2.15.	Требования к помещениям, в которых предоставляются муни-
ципальныеуслуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в помещениях местной адми-
нистрации и МФЦ. Помещения, в которых предоставляются муниципаль-
ные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные 
санитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помеще-
ниям, где оборудованы рабочие места с использованием персональных 
компьютеров и копировальной техники, и места для приема посетителей, 
а также должны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие 
принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения запро-
сов о предоставлении муниципальной услуги и производству вспомо-
гательных записей (памяток, пояснений), стендами, на которых должна 
быть размещена информация, указанная в пункте 1.3 настоящего Адми-
нистративного регламента.

Помещения МФЦ должны отвечать основным положениям стандарта 
комфортности.

2.16.	Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с местной администра-

цией либо МФЦ – не более двух.
2.16.2. Продолжительность взаимодействий должностных лиц при 

предоставлении муниципальной услуги указаны в разделе III настоящего 
Административного регламента.

2.16.3. Способы предоставления муниципальной услуги заявителю:
непосредственно при посещении местной администрации;
посредством МФЦ.
2.16.4. Способы информирования заявителя о результатах предо-

ставления или приостановлении муниципальной услуги: по телефону, по 
электронной почте, в письменном виде. 

Способ информирования заявителя о результатах предоставления 
или приостановлении муниципальной услуги указывается в заявлении.

2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления за-
явителем в целях получения муниципальной услуги – два.

2.16.6. Осуществление местной администрацией межведомственного 
взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги не предус-
мотрено.

2.16.7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превы-
шать тридцати рабочих дней с момента регистрации заявления.

2.17.	Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
Прием документов и выдача результата предоставления муниципаль-

ной услуги могут быть осуществлены посредством МФЦ.
Места нахождения и графики работы МФЦ приведены в приложе-

нии № 2к настоящему Административному регламенту, а также разме-
щены на Портале.

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

mfcspb.ru.
При предоставлении муниципальной услуги подразделения МФЦ 

осуществляют:
взаимодействие с местной администрацией в рамках заключенных 

соглашений о взаимодействии;
информирование граждан и организаций по вопросам предоставле-

ния муниципальных услуг;
прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муни-

ципальных услуг или являющихся результатом предоставления муници-
пальных услуг;

обработку персональных данных, связанных с предоставлением му-
ниципальных услуг.

В случае подачи документов в местную администрацию посредством 
МФЦ работник МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных 
для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указан-

ным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

консультирует гражданина о порядке оформления заявления и проверяет 
правильность его оформления. По просьбе гражданина, не способного по 
состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заяв-
ление, заявление может быть оформлено работником МФЦ, осуществляющим 
прием документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

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

осуществляет сканирование представленных документов, форми-
рует электронное дело, все документы которого связываются единым 
уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить при-
надлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой;

заверяет электронное дело своей электронной подписью;
направляет заявление, копии документов и реестр документов в 

местную администрацию:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 

одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного пре-

доставления оригиналов документов) – в течение трех рабочих дней со 
дня обращения заявителя в МФЦ.

В случае предоставления комплекта документов, не соответствую-
щего пункту 2.6 настоящего Административного регламента, работник 
МФЦ, осуществляющий прием документов, делает на заявлении запись 
«О предоставлении неполного комплекта документов проинформиро-
ван». Факт ознакомления гражданина с записью заверяется его подпи-
сью. Если при этом гражданин отказался от подачи заявления и потребо-
вал возврата предоставленных документов, делает на заявлении запись 
«Настоящее заявление отозвано, документы возвращены заявителю» и 
возвращает предоставленные документы.

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

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

в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания 
главой местной администрации документов о предоставлении (отказе в 
предоставлении) заявителю муниципальной услуги;

на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня 
подписания главой местной администрации документов о предоставле-
нии (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги.

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур (действий), требования к порядку их выпол-
нения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обра-
щаться с заявлением на бумажном носителе в местную администрацию 
либо в МФЦ.

Описание последовательности административных процедур при пре-
доставлении муниципальной услуги:

прием и регистрация заявления и документов в местной администрации;
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование зая-
вителя о результате предоставления муниципальной услуги.

3.1.	Прием и регистрация заявления и документов в местной адми-
нистрации

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

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

3.1.2. Содержание административной процедуры
Работник местной администрации, ответственный за прием комплек-

та документов, при обращении граждан в местную администрацию:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и прове-

ряет правильность его оформления. По просьбе гражданина, не способ-
ного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно 
оформить заявление, заявление может быть оформлено работником 
местной администрации, ответственным за прием документов, о чем на 
заявлении делается соответствующая запись;

определяет способ информирования заявителя о принятом местной 
администрацией решении по предоставлению муниципальной услуги (в 
устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае жела-
ния заявителя получить ответ через МФЦ), о чем на заявлении делается 
соответствующая запись;
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проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответ-

ствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Админи-
стративного регламента;

ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирова-
ния личного дела, заверяет копии документов. Копии заверяются подпи-
сью лица, ответственного за прием документов, с указанием его должно-
сти, фамилии и инициалов, а также даты заверения копии;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щего Административного регламента, в журнале регистрации;

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

в случае предоставления комплекта документов, не соответствую-
щего пункту 2.6 настоящего Административного регламента, делает на 
заявлении запись «О предоставлении неполного комплекта документов 
проинформирован». Факт ознакомления гражданина с записью заверя-
ется его подписью. Если при этом гражданин отказался от подачи заяв-
ления и потребовал возврата предоставленных документов, делает на 
заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвра-
щены заявителю» и возвращает предоставленные документы;

передает заявление и комплект документов для принятия решения 
работнику Местной администрации, ответственному за подготовку про-
екта решения.

Работник местной администрации, ответственный за прием комплек-
та документов, при обращении заявителей посредством МФЦ:

получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электрон-
ном виде (в составе пакетов электронных дел получателей муниципаль-
ной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости 
обязательного представления оригиналов документов);

проводит сверку реестра документов с представленными документами;
проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответ-

ствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Админи-
стративного регламента;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щего Административного регламента, в журнале регистрации;

передает заявление и комплект документов для принятия решения 
работнику местной администрации, ответственному за подготовку про-
екта решения.

3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать одного рабочего дня с даты поступления комплекта докумен-
тов в местную администрацию.

3.1.4. Ответственные за выполнение административной процедуры 
должностные лица: 

работник местной администрации, который решением главы местной 
администрации делегирован на исполнение процедур по предоставле-
нию данной муниципальной услуги.

3.1.5. Критерии принятия решения в рамках административной 
процедуры:

соответствие комплекта документов требованиям, указанным в пун-
кте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.1.6. Результат административной процедуры:
выдача заявителю расписки о приеме документов с указанием их пе-

речня и даты приема;
передача работником местной администрации, ответственным за при-

ем комплекта документов, заявления и комплекта документов работнику 
местной администрации, ответственному за подготовку проекта решения.

3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:

регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
3.2.	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование 
заявителя о результате предоставления муниципальной услуги 

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры: 

получение работником местной администрации, ответственным за под-
готовку проекта решения, заявления и комплекта документов от работника 
местной администрации, ответственного за прием комплекта документов.

3.2.2. Содержание административной процедуры
Работник местной администрации, ответственный за подготовку про-

екта решения:
проверяет данные заявителя и представленные им сведения;
анализирует данные, представленные заявителем, с целью принятия 

решения о возможности исполнения запроса:
в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услу-

ги готовит проект решения местной администрации о предоставлении 
муниципальной услуги, а также письменный ответ по существу постав-
ленных в обращении вопросов в сфере создания ТСЖ, советов многок-
вартирных домов, формирования земельных участков, на которых рас-
положены многоквартирные дома (по форме согласно приложению № 4 к 
настоящему Административному регламенту);

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

передает подготовленные документы главе местной администрации.

Глава местной администрации:
изучает представленные документы и подписывает их;
в случае несогласия – излагает замечания и возвращает указанные 

документы на доработку.
После подписания главой местной администрации указанных доку-

ментов работник местной администрации, ответственный за подготовку 
проекта решения:

регистрирует их в журнале регистрации;
направляет решение местной администрации о предоставлении му-

ниципальной услуги с приложением письменного ответа по существу 
поставленных в обращении вопросов в сфере создания ТСЖ, советов мно-
гоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых распо-
ложены многоквартирные дома, либо письмо о невозможности исполнения 
запроса с указанием причин заявителю. В случае волеизъявления заявителя 
получить результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ направ-
ляет указанные документы в МФЦ для последующей передачи заявителю.

3.2.3. Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать двадцати трех рабочих дней.

3.2.4. Ответственными за выполнение административной процедуры 
являются:

работник местной администрации, ответственный за подготовку про-
екта решения;

глава местной администрации.
3.2.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-

ги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего Административного регламента.
3.2.6. Результат административной процедуры и порядок передачи 

результата:
направление заявителю (либо в МФЦ) решения местной администра-

ции о предоставлении муниципальной услуги с приложением письменно-
го ответа по существу поставленных в обращении вопросов в сфере со-
здания ТСЖ, советов многоквартирных домов, формирования земельных 
участков, на которых расположены многоквартирные дома, либо письма 
о невозможности исполнения запроса с указанием причин. 

3.2.7. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:

регистрация в журнале регистрации решения местной администра-
ции о предоставлении муниципальной услуги либо письма о невозмож-
ности исполнения запроса с указанием причин.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.	Текущий контроль за соблюдением последовательности дейст-

вий, определенных административными процедурами по предостав-
лению муниципальной услуги, осуществляется главой (заместителем 
главы) местной администрации.

4.2.	Глава (заместитель главы) местной администрации осуществляет 
контроль за:

надлежащим исполнением настоящего Административного регламен-
та работниками местной администрации;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и 
соблюдением работниками местной администрации особенностей по 
сбору и обработке персональных данных заявителя.

4.3.	Глава (заместитель главы) местной администрации, а также муни-
ципальные служащие, непосредственно предоставляющие муниципаль-
ную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков 
и порядка приема документов, соответствие результатов рассмотрения 
документов требованиям законодательства, принятию мер по проверке 
представленных документов, соблюдение сроков и порядка предостав-
ления муниципальной услуги, подготовки отказав предоставлении муни-
ципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. 
Персональная ответственность Главы (заместителя главы) местной 
администрации, а также служащих, непосредственно предоставляющих 
муниципальную услугу, закреплена в должностных инструкциях в соот-
ветствии с требованиями законодательства.

В частности, муниципальные служащие несут ответственность за:
требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных 

настоящим Административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным на-

стоящим Административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставле-

нии муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
4.4.	Руководитель МФЦ осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего Административного регламен-

та работниками МФЦ;
полнотой принимаемых работниками МФЦ от заявителя документов 

и комплектности документов для передачи их в местную администрацию;
своевременностью и полнотой передачи в местную администрацию 

принятых от заявителя документов;
своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от 

местной администрации информации и документов, являющихся ре-
зультатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого 
местной администрацией;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и со-
блюдением сотрудниками подразделения особенностей по сбору и обра-
ботке персональных данных заявителя.
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Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников 

МФЦ закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требова-
ниями законодательства.

Работники МФЦ несут ответственность за:
полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если 

несоответствие представленных документов, указанных в настоящем Ад-
министративном регламенте, явилось основанием для отказа заявителю 
в предоставлении муниципальной услуги;

своевременность информирования заявителя о результате предо-
ставления муниципальной услуги;

требование для предоставления муниципальной услуги документов и 
(или) платы, не предусмотренных нормативными правовыми актами, ре-
гулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.

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

Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) местной адми-
нистрации ежеквартально осуществляет выборочные проверки дел зая-
вителей на предмет правильности принятия муниципальными служащи-
ми решений, а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб 
(претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки 
деятельности работников МФЦ в соответствии с положением о проведе-
нии проверок.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) местной администрации, а также дол-
жностных лиц, муниципальных служащих местной администрации

5.1.	Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжало-
вание решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) 
местной администрацией, должностными лицами, муниципальными слу-
жащими местной администрации, в ходе предоставления муниципальной 
услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает 
возможность обжалования решений и действий (бездействия), приня-
тых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в 
судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не 
является для заявителя обязательным.

5.2.	Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следу-
ющих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ местной администрации, должностного лица местной адми-
нистрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо на-
рушение установленного срока таких исправлений.

5.3.	Прием жалоб в письменной форме осуществляется местной ад-
министрацией по адресу и в соответствии с графиком работы, указанным 
в пункте 1.3.1.1 настоящего Административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

5.4.	В случае если жалоба подается через представителя заявите-
ля, также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, 
подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени за-
явителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руко-
водителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц);

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

5.5.	В электронной форме в местную администрацию жалоба может 
быть подана заявителем посредством:

официального сайта местной администрации в информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет»;

федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или Портала.

При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пункте 
5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены 
в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, 
вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, 
при этом документ, удостоверяющий личность заявителя не требуется.

5.6.	Жалоба рассматривается местной администрацией.
Жалоба может быть подана заявителем через структурные подразде-

ления МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в 
местную администрацию в порядке и сроки, которые установлены согла-
шением о взаимодействии между МФЦ и местной администрацией, но 
не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услу-
ги МФЦ рассматривается местной администрацией. При этом срок рас-
смотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в местной 
администрации. 

5.7. 	Жалоба должна содержать:
наименование местной администрации, должностного лица местной 

администрации либо муниципального служащего местной администра-
ции, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о 
месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя –юридического лица, а также 
номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть на-
правлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) мест-
ной администрации, должностного лица местной администрации либо 
муниципального служащего;

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

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

5.9.	Жалоба, поступившая в местную администрацию, подлежит ре-
гистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом местной админи-
страции, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

5.10.	По результатам рассмотрения жалобы местная администрация 
принимает одно из следующих решений:

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных местной администрации опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, не 
позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не уста-
новлено законодательством Российской Федерации;

об отказе в удовлетворении жалобы.
5.11.	Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется зая-

вителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в пись-
менной форме.

В ответе по результатам жалобы указываются: 
наименование местной администрации, рассмотревшей жалобу, 

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) уполномоченного лица 
местной администрации, приявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице местной администрации, решение или действие (бездействие) 
которого обжалуется;

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

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполно-

моченным на рассмотрение жалобы должностным лицом местной адми-
нистрации.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы 
может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 
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решения, в форме электронного документа, подписанного электронной 
подписью уполномоченного лица, вид которой установлен законодатель-
ством Российской Федерации.

5.12. Местная администрация отказывает в удовлетворении жалобы в 
следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-
рядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы.

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

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

приложение № 1 к Административному регламенту местной администрации внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга поселок Комарово4 по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению консультаций 

жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, 
формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома

бЛОК-СхЕМА ПРЕдОСТАВЛЕНИя МУНИцИПАЛьНОЙ УСЛУГИ
ПО ПРЕдОСТАВЛЕНИю КОНСУЛьТАцИЙ ЖИТЕЛяМ МУНИцИПАЛьНОГО ОбРАЗОВАНИя ПО ВОПРОСАМ СОЗдАНИя 

ТОВАРИщЕСТВ СОбСТВЕННИКОВ ЖИЛья, СОВЕТОВ МНОГОКВАРТИРНЫх дОМОВ, 
ФОРМИРОВАНИя ЗЕМЕЛьНЫх УЧАСТКОВ, НА КОТОРЫх РАСПОЛОЖЕНЫ МНОГОКВАРТИРНЫЕ дОМА

 

 

4) Необходимо указать наименование муниципального образования в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О тер-
риториальном устройстве Санкт-Петербурга».

приложение № 2 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово5 
по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению 

консультаций жителям муниципального образования по вопросам 
создания товариществ собственников жилья, 

советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, 
на которых расположены многоквартирные дома

АдРЕСА СТРУКТУРНЫх ПОдРАЗдЕЛЕНИЙ САНКТ-ПЕТЕРбУРГСКОГО 
ГОСУдАРСТВЕННОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖдЕНИя 

«МНОГОФУНКцИОНАЛьНЫЙ цЕНТР ПРЕдОСТАВЛЕНИя 
ГОСУдАРСТВЕННЫх И МУНИцИПАЛьНЫх УСЛУГ»

№

Наименова-
ние структур-
ного подра-

зделения

Почтовый адрес
Спра-

вочный 
телефон

Адрес 
элек-

тронной 
почты

График работы

1.

Многофун-
кциональный 
центр Курор-
тного района

Санкт-Петербург, 
г. Сестрорецк, 
ул. Токарева, 
д. 7, литер А

573-90-00
 или 

573-96-70

knz@
mfcspb.

ru

Ежедневно с 
09.00 до 21.00 

без переры-
ва на обед

 

5) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

приложение № 3 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово6 
по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению к

онсультаций жителям муниципального образования по вопросам 
создания товариществ собственников жилья, 

советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, 
на которых расположены многоквартирные дома

В местную администрацию внутригородского
муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселок Комарово
от __________________________________________
документ, удостоверяющий личность
(паспорт / иное ____________________________)
____________________________________________
выдан ______________________________________
____________________________________________
проживающего(-ей) по адресу: ______________
____________________________________________
тел. (факс): _________________________________
e-mail:______________________________________

6) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».
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ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить консультацию по вопросу ______________________
_______________________________________________________________________,

(указать суть вопросов необходимых к раскрытию, а также указать, 
в случае необходимости, просьбу о подготовке образцов документов).

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

	 В местной администрации МО поселок Комарово 

	 В Многофункциональном центре 
	 Курортного района Санкт-Петербурга
__________________ 
           Дата
____________________________          ___________________________________
         Подпись заявителя 		  Расшифровка подписи
(представителя заявителя)  
«_____» ___________ 20__ года
______________ / ______________ /
        подпись         расшифровка 

Приложение № 4 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово7 
по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению 

консультаций жителям муниципального образования по вопросам 
создания товариществ собственников жилья, 

советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, 
на которых расположены многоквартирные дома

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

(адрес заявителя)
Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрация внутригородского муниципального образо-
вания Санкт-Петербурга поселок Комарово, рассмотрев Ваше заявление 
(Вх.№ _____ от _____), настоящим сообщает Вам следующую информа-
цию по интересующему Вас вопросу: __________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________.

(информация — консультация по вопросам 
создания товариществ собственников жилья)

Дополнительно, настоящим направляем Вам образцы документов со-
гласно следующему перечню:

1. _____________________________;
2. _____________________________.
Приложение: на ___ л.в 1 экз.
Глава местной администрации	  ____________ /_______________/
						           (подпись)  (И.О., фамилия )
М.П.
Исполнитель: ________________
                                    (Ф.И.О.) 

Приложение № 5 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово8 
по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению 

консультаций жителям муниципального образования по вопросам 
создания товариществ собственников жилья, 

советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, 
на которых расположены многоквартирные дома

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

(адрес заявителя)
Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрация внутригородского муниципального образо-
вания Санкт-Петербурга поселок Комарово, рассмотрев Ваше заявление 
(вх. № _____ от __.__.____), настоящим сообщает Вам об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги по причине ___________________________
_______________________________________________________________________.

 (причины отказа в предоставлении муниципальной услуги)
Глава местной администрации	  ____________ /_______________/
						           (подпись)  (И.О., фамилия )
М.П.
Исполнитель: ________________
                                    (Ф.И.О.) 

7) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

8) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6 к Постановлению МА от 26.05.2014 № 26
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИИИ ВНУТРИГОРОДСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

ПОСЕЛОК КОМАРОВО
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА, ЗАКЛЮЧАЕМОГО 
РАБОТНИКОМ С РАБОТОДАТЕЛЕМ – ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦОМ, 

НЕ ЯВЛЯЮЩИМСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕМ
I. Общие положения
1.1.	Предметом регулирования настоящего Административного ре-

гламента являются отношения, возникающие между заявителями и мест-
ной администрацией внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселок Комарово (далее – местная администрация) в 
сфере предоставления муниципальной услуги по регистрации трудового 
договора, заключаемого работником с работодателем – физическим 
лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем (далее – му-
ниципальная услуга).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в при-
ложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.2.	Заявителями являются:
работодатель – физическое лицо, не являющееся индивидуальным 

предпринимателем, имеющее место своего жительства (в соответствии 
с регистрацией) на территории муниципального образования поселок 
Комарово, а также его уполномоченные представители, обратившиеся в 
местную администрацию или Многофункциональный центр предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставле-
нии муниципальной услуги.

От имени заявителей вправе выступать их представители при 
предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации или других 
документов, удостоверяющих личность на территории Российской Феде-
рации в соответствии с действующим законодательством, и документа, 
подтверждающего полномочия представителя заявителя1.

1.3.	Требования к порядку информирования о предоставлении муни-
ципальной услуги

1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1.3.1.1. Местная администрация: 
Адрес 197733, Санкт-Петербург, пос. Комарово, ул. Цветочная, д. 22 
График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 

до 17.00; 
перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
Телефон (факс) (812) 433-72-83
Официальный сайт: www.komarovo.spb.ru
Адрес электронной почты: mokomarovo@yandex.ru
1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» (далее – МФЦ).

Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10-12, 
литера О.

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

График работы структурных подразделений МФЦ ежедневно с 9.00 
до 21.00.

Места нахождения, график работы и справочные телефоны МФЦ 
представлены в приложении № 2 к настоящему Административному ре-
гламенту.

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

mfcspb.ru.
1.3.2. Перед предоставлением муниципальной услуги заявителям не 

требуется дополнительных обращений в иные органы и организации.
1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 

настоящего Административного регламента, заявители могут получить 
следующими способами: 

направление запросов в письменном виде по адресам органов (ор-
ганизаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного ре-
гламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты 
органов (организаций);

по справочным телефонам работников органов (организаций), ука-
занных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

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

1) Такими документами являются:
документы, подтверждающие полномочия законного представителя 

(свидетельство о рождении, постановление об опеке и др.);
доверенность в простой письменной форме, подтверждающая пол-

номочия представителя заявителя;
доверенность, заверенная нотариально, в случае если:
федеральным законом предусмотрено нотариальное удостоверение 

доверенности представителя заявителя как условие осуществления 
государственной (муниципальной) функции, предоставления государст-
венной (муниципальной) услуги;

осуществление государственной (муниципальной) функции, предо-
ставление государственной (муниципальной) услуги заключается в со-
вершении действия, требующего нотариальной формы.
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при личном обращении на прием к работникам органов (организаций) 

в соответствии с графиком работы, указанным в пункте 1.3 настоящего 
Административного регламента;

в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);
при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), разме-

щенным в помещениях МФЦ, указанных в приложении № 2 к настоящему 
Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в ве-
стибюлях станций Санкт-Петербургского государственного унитарного 
предприятия «Санкт-Петербургский метрополитен» по адресам, указан-
ным на Портале.

На стендах, размещенных в помещениях местной администрации и 
МФЦ, размещается следующая информация: 

наименование муниципальной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении му-

ниципальной услуги;
график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты орга-

нов (организаций), осуществляющих прием и консультации заявителей 
по вопросам предоставления муниципальной услуги;

адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении муни-
ципальной услуги;

контактная информация об органах (организациях), участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;
последовательность посещения заявителем органов (организаций), 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение муници-

пальной услуги;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, в том числе получаемых местной администрацией без участия 
заявителя;

образец заполненного заявления.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.	Наименование муниципальной услуги: регистрация трудового 

договора, заключаемого работником с работодателем – физическим ли-
цом, не являющимся индивидуальным предпринимателем.

Краткое наименование муниципальной услуги: регистрация трудово-
го договора.

2.2.	Муниципальная услуга предоставляется местной администрацией.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется местной ад-

министрацией во взаимодействии с МФЦ.
Должностным лицам местной администрации запрещено требовать 

от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необ-
ходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращени-
ем в государственные органы, органы местного самоуправления, орга-
низации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг. 

2.3.	Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача заявителю трудового договора с отметкой о регистрации тру-

дового договора;
отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма о невоз-

можности исполнения запроса с указанием причин.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заяви-

телю местной администрацией, МФЦ, направляется через отделения 
федеральной почтовой связи.

2.4.	Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 

двадцати трех рабочих дней с момента регистрации заявления.
2.5.	Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отноше-

ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации принята всенародным голосова-

нием 12.12.1993;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг»;
Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации 

местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;
постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 

1593 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления госу-
дарственных услуг на базе многофункционального центра предоставле-
ния государственных услуг в Санкт-Петербурге»;

Устав внутригородского муниципального образования Санкт-Петер-
бурга поселок Комарово2;

постановление местной администрации от 25.05.2011 № 16 
«О порядке разработки и утверждения местной администрацией 
внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселок Комарово административных регламентов предоставления му-
ниципальных услуг».

2) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

2.6.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем:

письменное заявление (по форме согласно приложению № 3 к насто-
ящему Административному регламенту);

документ, удостоверяющий личность3;
экземпляр трудового договора.
При обращении представителя лица, имеющего право на получение 

муниципальной услуги, дополнительно представляются:
паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представите-

ля лица, имеющего право на получение муниципальной услуги;
документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.7.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст-

вии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии федеральных органов исполнительной власти и органов государст-
венных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти субъектов 
Российской Федерации и органов местного самоуправления, подведомст-
венных им организаций и иных организаций, и которые заявитель вправе 
представить, действующим законодательством не предусмотрен.

2.8.	Должностным лицам местной администрации запрещено требо-
вать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возника-
ющие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 
органов местного самоуправления, государственных органов и органи-
заций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением до-
кументов, включенных в определенный статьей7 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.9.	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, действующим законодательством не 
предусмотрено.

2.10.	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги является:

непредставление в местную администрацию всех необходимых до-
кументов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного 
регламента.

2.11.	Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, действующим законодательст-
вом не предусмотрены.

2.12.	Пошлина или иная плата за предоставление муниципальной 
услуги не взимается.

2.13.	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги:

а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых доку-
ментов в местной администрации не должен превышать пятнадцати минут;

б) срок ожидания в очереди при получении документов в местной ад-
министрации не должен превышать пятнадцати минут;

3) В качестве документа, удостоверяющего личность, предъявляются:
паспорт гражданина Российской Федерации;
временное удостоверение личности гражданина Российской Феде-

рации, выдаваемое на период оформления паспорта, предусмотренное 
пунктом 76 Административного регламента Федеральной миграционной 
службы по предоставлению государственной услуги по выдаче и замене 
паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего лич-
ность гражданина Российской Федерации на территории Российской 
Федерации, утвержденного приказом Федеральной миграционной служ-
бы от 30.11.2012 N 391;

документы, удостоверяющие личность гражданина, предусмотрен-
ные Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом поло-
жении иностранных граждан в Российской Федерации», Федеральным 
законом от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах», указами Президента 
Российской Федерации от 21.12.1996 № 1752 «Об основных документах, 
удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за преде-
лами Российской Федерации», от 14.11.2002 № 1325 «Об утверждении 
Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской 
Федерации», от 13.04.2011 № 444 «О дополнительных мерах по обеспе-
чению прав и защиты интересов несовершеннолетних граждан Россий-
ской Федерации»;

иные документы, удостоверяющие личность в соответствии с дейст-
вующим законодательством.
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в) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в 

МФЦ не должен превышать пятнадцати минут;
г) срок ожидания в очереди при получении документов в МФЦ не дол-

жен превышать пятнадцати минут.
2.14.	Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле-

нии муниципальной услуги
2.14.1. При личном обращении заявителя в местную администрацию 

регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществ-
ляется работником местной администрации в присутствии заявителя, 
которому выдается расписка с присвоенным регистрационным номером. 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги составляет не более тридцати минут.

Регистрация заявления осуществляется местной администрацией в тече-
ние одного рабочего дня с момента получения местной администрацией до-
кументов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, 
в форме электронного документа или документа на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предо-
ставлении муниципальной услуги регистрируется работником МФЦ в 
присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным 
номером, присвоенным межведомственной автоматизированной инфор-
мационной системой предоставления в Санкт-Петербурге государствен-
ных и муниципальных услуг в электронном виде.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги в МФЦ составляет не более пятнадцати минут.

2.15.	Требования к помещениям, в которых предоставляются муни-
ципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в помещениях местной админи-
страции и МФЦ. Помещения, в которых предоставляются муниципальные 
услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные сани-
тарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где 
оборудованы рабочие местас использованием персональных компьютеров 
и копировальной техники, и места для приема посетителей, а также долж-
ны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности 
(карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги и производству вспомогательных записей (памяток, 
пояснений), стендами, на которых должна быть размещена информация, 
указанная в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

Помещения МФЦ должны отвечать основным положениям стандарта 
комфортности.

2.16.	Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с местной администра-

цией либо МФЦ – не более двух.
2.16.2. Продолжительность взаимодействий должностных лиц при 

предоставлении муниципальной услуги указаны в разделе III настоящего 
Административного регламента.

2.16.3. Способы предоставления муниципальной услуги заявителю:
непосредственно при посещении местной администрации;
посредством МФЦ.
2.16.4. Способы информирования заявителя о результатах предо-

ставления или приостановлении муниципальной услуги: по телефону, по 
электронной почте, в письменном виде. 

Способ информирования заявителя о результатах предоставления 
или приостановлении муниципальной услуги указывается в заявлении.

2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления за-
явителем в целях получения муниципальной услуги – три.

2.16.6. Осуществление местной администрацией межведомственного вза-
имодействия при предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.16.7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен пре-
вышать двадцати трех рабочих дней с момента регистрации заявления.

2.17.	Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
2.17.1. Прием документов и выдача результата предоставления муни-

ципальной услуги могут быть осуществлены посредством МФЦ.
Места нахождения и графики работы МФЦ приведены в приложении 

№ 2 к настоящему Административному регламенту, а также размещены 
на Портале.

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

mfcspb.ru.
При предоставлении муниципальной услуги подразделения МФЦ 

осуществляют:
взаимодействие с местной администрацией в рамках заключенных 

соглашений о взаимодействии;
информирование граждан и организаций по вопросам предоставле-

ния муниципальных услуг;
прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муни-

ципальных услуг или являющихся результатом предоставления муници-
пальных услуг;

обработку персональных данных, связанных с предоставлением му-
ниципальных услуг.

В случае подачи документов в местную администрацию посредством 
МФЦ работник МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных 
для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указан-

ным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

консультирует гражданина о порядке оформления заявления и прове-
ряет правильность его оформления. По просьбе гражданина, не способ-
ного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно 
оформить заявление, заявление может быть оформлено работником 
МФЦ, осуществляющим прием документов, о чем на заявлении делается 
соответствующая запись;

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

осуществляет сканирование представленных документов, форми-
рует электронное дело, все документы которого связываются единым 
уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить при-
надлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой;

заверяет электронное дело своей электронной подписью;
направляет заявление, копии документов и реестр документов в 

местную администрацию:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) – в течение 

одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного пре-

доставления оригиналов документов) – в течение трех рабочих дней со 
дня обращения заявителя в МФЦ.

В случае предоставления комплекта документов, не соответствую-
щего пункту 2.6 настоящего Административного регламента, работник 
МФЦ, осуществляющий прием документов, делает на заявлении запись 
«О предоставлении неполного комплекта документов проинформиро-
ван». Факт ознакомления гражданина с записью заверяется его подпи-
сью. Если при этом гражданин отказался от подачи заявления и потребо-
вал возврата предоставленных документов, делает на заявлении запись 
«Настоящее заявление отозвано, документы возвращены заявителю» и 
возвращает предоставленные документы.

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

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

в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания 
главой местной администрации документов о предоставлении (отказе в 
предоставлении) заявителю муниципальной услуги;

на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня 
подписания главой местной администрации документов о предоставле-
нии (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги.

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур (действий), требования к порядку их выпол-
нения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обра-
щаться с заявлением на бумажном носителе в местную администрацию 
либо в МФЦ.

Описание последовательности административных процедур при пре-
доставлении муниципальной услуги:

прием и регистрация заявления и документов в местной администрации; 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование зая-
вителя о результате предоставления муниципальной услуги.

3.1.	Прием и регистрация заявления и документов в местной ад-
министрации

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

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

3.1.2. Содержание административной процедуры
Работник местной администрации, ответственный за прием комплек-

та документов, при обращении граждан в местную администрацию:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и прове-

ряет правильность его оформления. По просьбе гражданина, не способ-
ного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно 
оформить заявление, заявление может быть оформлено работником 
местной администрации, ответственным за прием документов, о чем на 
заявлении делается соответствующая запись;

определяет способ информирования заявителя о принятом местной адми-
нистрацией решении по предоставлению муниципальной услуги (в устной либо 
письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания заявителя полу-
чить ответ через МФЦ), о чем на заявлении делается соответствующая запись;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответ-
ствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Админи-
стративного регламента;
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ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирова-

ния личного дела, заверяет копии документов. Копии заверяются подпи-
сью лица, ответственного за прием документов, с указанием его должно-
сти, фамилии и инициалов, а также даты заверениякопии;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щего Административного регламента, в журнале регистрации;

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

в случае предоставления комплекта документов, не соответствую-
щего пункту 2.6 настоящего Административного регламента, делает на 
заявлении запись «О предоставлении неполного комплекта документов 
проинформирован». Факт ознакомления гражданина с записью заверя-
ется его подписью. Если при этом гражданин отказался от подачи заяв-
ления и потребовал возврата предоставленных документов, делает на 
заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвра-
щены заявителю» и возвращает предоставленные документы;

передает заявление и комплект документов для принятия решения работ-
нику местной администрации, ответственному за подготовку проекта решения.

Работник местной администрации, ответственный за прием комплек-
та документов, при обращении заявителей посредством МФЦ:

получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электрон-
ном виде (в составе пакетов электронных дел получателей муниципаль-
ной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости 
обязательного представления оригиналов документов);

проводит сверку реестра документов с представленными документами;
проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответ-

ствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Админи-
стративного регламента;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щего Административного регламента, в журнале регистрации;

передает заявление и комплект документов для принятия решения 
работнику местной администрации, ответственному за подготовку про-
екта решения. 

3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать одного рабочего дня с даты поступления комплекта докумен-
тов в местную администрацию.

3.1.4. Ответственные за выполнение административной процедуры 
должностные лица: 

работник местной администрации, который решением главы местной 
администрации делегирован на исполнение процедур по предоставле-
нию данной муниципальной услуги.

3.1.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
соответствие комплекта документов требованиям, указанным в пун-

кте 2.6 настоящего Административного регламента.
3.1.6. Результат административной процедуры:
выдача заявителю расписки о приеме документов с указанием их пе-

речня и даты приема;
передача работником местной администрации, ответственным за при-

ем комплекта документов, заявления и комплекта документов работнику 
местной администрации, ответственному за подготовку проекта решения.

3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:

регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
3.2.	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование 
заявителя о результате предоставления муниципальной услуги

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры:

получение работником местной администрации, ответственным за под-
готовку проекта решения, заявления и комплекта документов от работника 
местной администрации, ответственного за прием комплекта документов.

3.2.2. Содержание административной процедуры
Работник местной администрации, ответственный за подготовку про-

екта решения:
проверяет данные заявителя и представленные им сведения;
анализирует данные, представленные заявителем, с целью принятия 

решения о возможности исполнения запроса:
в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

готовит проект решения местной администрации о предоставлении муни-
ципальной услуги с приложением соответствующего трудового договора;

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

передает подготовленные документы главе местной администрации.
Глава местной администрации:
изучает представленные документы и подписывает их;
в случае несогласия – излагает замечания и возвращает указанные 

документы на доработку.
После подписания главой местной администрации указанных доку-

ментов работник местной администрации, ответственный за подготовку 
проекта решения:

регистрирует трудовой договор путем проставления на трудовом до-
говоре мастичного штампа (по форме в соответствии с приложением № 
5 к настоящему Административному регламенту), в котором указывается 
регистрационный номер, дата регистрации, личная подпись специалиста, 
осуществившего регистрацию трудового договора и ее расшифровка;

вносит запись о регистрации трудового договора в журнал регистра-
ции трудовых договоров, заключенных между работниками и работо-
дателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными 
предпринимателями (далее – журнал регистрации трудовых договоров). 
Пример журнала регистрации трудовых договоров приведен в приложе-
нии № 6 к настоящему Административному регламенту;

направляет копию зарегистрированного трудового договора на хра-
нение в архив местной администрации;

направляет решение местной администрации о предоставлении муни-
ципальной услуги с приложением соответствующего зарегистрированного 
трудового договора либо письмо о невозможности исполнения запроса с 
указанием причин заявителю. В случае волеизъявления заявителя полу-
чить результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ направляет 
указанные документы в МФЦ для последующей передачи заявителю.

3.2.3. Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать шестнадцати рабочих дней.

3.2.4. Ответственными за выполнение административной процеду-
ры являются:

работник местной администрации, ответственный за подготовку про-
екта решения;

глава местной администрации.
3.2.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-

ги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего Административного регламента.
3.2.6. Результат административной процедуры и порядок передачи 

результата:
направление заявителю (либо в МФЦ) решения местной админи-

страции о предоставлении муниципальной услуги с приложением соот-
ветствующего зарегистрированного трудового договора либо письма о 
невозможности исполнения запроса с указанием причин.

3.2.7. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:

регистрация в журнале регистрации трудовых договоров решения 
местной администрации о предоставлении муниципальной услуги либо 
письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.	Текущий контроль за соблюдением последовательности дейст-

вий, определенных административными процедурами по предостав-
лению муниципальной услуги, осуществляется главой (заместителем 
главы) местной администрации.

4.2.	Глава (заместитель главы) местной администрации осуществляет 
контроль за: 

надлежащим исполнением настоящего Административного регламен-
та работниками местной администрации;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и 
соблюдением работниками местной администрации особенностей по 
сбору и обработке персональных данных заявителя.

4.3.	Глава (заместитель главы) местной администрации, а также муни-
ципальные служащие, непосредственно предоставляющие муниципальную 
услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка 
приема документов, соответствие результатов рассмотрения документов 
требованиям законодательства, принятию мер по проверке представленных 
документов, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной 
услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги, за со-
блюдение сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответствен-
ность главы (заместителя главы) местной администрации, а также служащих, 
непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, закреплена в 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

В частности, муниципальные служащие несут ответственность за:
требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных 

настоящим Административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным на-

стоящим Административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставле-

нии муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
4.4.	Руководитель МФЦ осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего Административного регламен-

та работниками МФЦ;
полнотой принимаемых работниками МФЦ от заявителя документов 

и комплектности документов для передачи их в местную администрацию;
своевременностью и полнотой передачи в местную администрацию 

принятых от заявителя документов;
своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от 

местной администрации информации и документов, являющихся ре-
зультатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого 
местной администрацией;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и со-
блюдением сотрудниками подразделения особенностей по сбору и обра-
ботке персональных данных заявителя.

Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников 
МФЦ закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требова-
ниями законодательства.

Работники МФЦ несут ответственность за:
полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если 

несоответствие представленных документов, указанных в настоящем Ад-
министративном регламенте, явилось основанием для отказа заявителю 
в предоставлении муниципальной услуги;
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своевременность информирования заявителя о результате предо-

ставления муниципальной услуги;
требование для предоставления муниципальной услуги документов и 

(или) платы, не предусмотренных нормативными правовыми актами, ре-
гулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.

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

Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) местной адми-
нистрации ежеквартально осуществляет выборочные проверки дел зая-
вителей на предмет правильности принятия муниципальными служащи-
ми решений, а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб 
(претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки 
деятельности работников МФЦ в соответствии с положением о проведе-
нии проверок.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) местной администрации, а также дол-
жностных лиц, муниципальных служащих местной администрации

5.1.	Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) местной ад-
министрацией, должностными лицами, муниципальными служащими местной 
администрации, в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования 
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предо-
ставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудеб-
ный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.

5.2.	Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следую-
щих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ местной администрации, должностного лица местной адми-
нистрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо на-
рушение установленного срока таких исправлений.

5.3.	Прием жалоб в письменной форме осуществляется местной ад-
министрацией по адресу и в соответствии с графиком работы, указанным 
в пункте 1.3.1.1 настоящего Административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

5.4.	В случае если жалоба подается через представителя заявите-
ля, также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, 
подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени за-
явителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руко-
водителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц);

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

5.5.	В электронной форме в местную администрацию жалоба может 
быть подана заявителем посредством:

официального сайта Местной администрации в информационно-те-
лекоммуникационной сети «Интернет»;

федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или Портала.

При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пункте 
5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены 
в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, 
вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, 
при этом документ, удостоверяющий личность заявителя не требуется.

5.6.	Жалоба рассматривается местной администрацией.
Жалоба может быть подана заявителем через структурные подразде-

ления МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в 

местную администрацию в порядке и сроки, которые установлены согла-
шением о взаимодействии между МФЦ и местной администрацией, но 
не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услу-
ги МФЦ рассматривается местной администрацией. При этом срок рас-
смотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в местной 
администрации. 

5.7.	Жалоба должна содержать:
наименование местной администрации, должностного лица местной 

администрации либо муниципального служащего местной администра-
ции, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) мест-
ной администрации, должностного лица местной администрации либо 
муниципального служащего;

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

5.8.	В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рас-
смотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материа-
лы в органы прокуратуры.

5.9.	Жалоба, поступившая в местную администрацию, подлежит ре-
гистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом местной админи-
страции, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

5.10.	По результатам рассмотрения жалобы местная администрация 
принимает одно из следующих решений:

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных местной администрации опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, не 
позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не уста-
новлено законодательством Российской Федерации;

об отказе в удовлетворении жалобы.
5.11.	 Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю 

не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
В ответе по результатам жалобы указываются: 
наименование местной администрации, рассмотревшей жалобу, 

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) уполномоченного лица 
местной администрации, приявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице местной администрации, решение или действие (бездействие) 
которого обжалуется;

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

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномочен-

ным на рассмотрение жалобы должностным лицом местной администрации.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы 

может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 
решения, в форме электронного документа, подписанного электронной 
подписью уполномоченного лица, вид которой установлен законодатель-
ством Российской Федерации.

5.12.	Местная администрация отказывает в удовлетворении жалобы в 
следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-
рядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы.

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

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявите-
ля, указанные в жалобе.
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приложение № 1 к Административному регламенту местной администрации внутригородского муниципального образования 

Санкт-Петербурга поселок Комарово4 по предоставлению муниципальной услуги по регистрации трудового договора, 
заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

бЛОК-СхЕМА
ПРЕдОСТАВЛЕНИя МУНИцИПАЛьНОЙ УСЛУГИ ПО РЕГИСТРАцИИ ТРУдОВОГО дОГОВОРА, ЗАКЛюЧАЕМОГО РАбОТНИКОМ 

С РАбОТОдАТЕЛЕМ – ФИЗИЧЕСКИМ ЛИцОМ, НЕ яВЛяющИМСя ИНдИВИдУАЛьНЫМ ПРЕдПРИНИМАТЕЛЕМ 

4) Необходимо указать наименование муниципального образования в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О тер-
риториальном устройстве Санкт-Петербурга».

приложение № 2 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово5

по предоставлению муниципальной услуги по регистрации 
трудового договора, заключаемого работником с работодателем – 

физическим лицом, не являющимся 
индивидуальным предпринимателем

АдРЕСА СТРУКТУРНЫх ПОдРАЗдЕЛЕНИЙ САНКТ-ПЕТЕРбУРГСКОГО 
ГОСУдАРСТВЕННОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖдЕНИя 

«МНОГОФУНКцИОНАЛьНЫЙ цЕНТР ПРЕдОСТАВЛЕНИя 
ГОСУдАРСТВЕННЫх И МУНИцИПАЛьНЫх УСЛУГ»

№

Наименова-
ние структур-
ного подра-

зделения

Почтовый 
адрес

Справочный 
телефон

Адрес 
электрон-
ной почты

График 
работы

1.

Многофун-
кциональный 
центр Курор-
тного района

Санкт-Пе-
тербург, г. 

Сестрорецк, 
ул. Токарева, 
д. 7, литер А

573-90-00 или 
573-96-70

knz@
mfcspb.ru

Ежед-
невно с 
09.00 до 

21.00 без 
перерыва 

на обед

5) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

приложение № 3 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово  6

по предоставлению муниципальной услуги по регистрации 
трудового договора, заключаемого работником с работодателем – 

физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем

В местную администрацию внутригородского
муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселок Комарово
от ____________________________________________
документ, удостоверяющий личность
(паспорт / иное _______________________________)
_______________________________________________
выдан ________________________________________
проживающего(-ей) по адресу: ________________
тел. (факс): ___________________________________
e-mail: ________________________________________

З А я В Л Е Н И Е
Прошу зарегистрировать заключение трудового договора от 

«___»________20___г. за №___ между работодателем _____________________
(Ф.И.О. работодателя)

и работником __________________________________________________________
(Ф.И.О. работника)

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

 В Местной администрации внутригородского муниципального 
 образования Санкт-Петербурга поселок Комарово
 В Многофункциональном центре 
 Курортного района Санкт-Петербурга
«____»____________20___г.      __________________________
      (подпись работодателя) 

6) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».



«ВЕСТИ Келломяки-Комарово» 45
Приложение № 4 к Административному регламенту 

местной администрации внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово7  

по предоставлению муниципальной услуги по регистрации 
трудового договора, заключаемого работником с работодателем – 

физическим лицом, не являющимся 
индивидуальным предпринимателем

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

(адрес заявителя)
Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрация внутригородского муниципального образо-
вания Санкт-Петербурга поселок Комарово, рассмотрев Ваше заявление 
(вх. № _____ от __.__.____), настоящим сообщает Вам об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги по причине ___________________________
_______________________________________________________________________

(причины отказа в предоставлении муниципальной услуги)
Глава местной администрации	  ____________ /_______________/
						          (подпись)     (И.О., фамилия )
М.П.
Исполнитель: ____________
                                   (Ф.И.О.)

Приложение № 5 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово8  
по предоставлению муниципальной услуги по регистрации 

трудового договора, заключаемого работником с работодателем – 
физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем
Шаблон штампа

Регистрационный номер ______________________________________________
Местная администрация _____________________________________________
______________________________________________________________________
Дата регистрации      «___»__________________ 20_____г
Ф.И.О. ответственного лица __________________________________________
______________________________________________________________________

(должность)
 ______________________/___________________________
             (подпись)	                             Ф.И.О
МП

Приложение № 6 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово  9

по предоставлению муниципальной услуги по регистрации 
трудового договора, заключаемого работником с работодателем – 

физическим лицом, не являющимся 
индивидуальным предпринимателем

Журнал регистрации трудовых договоров, 
заключенных между работниками и работодателями – 

физическими лицами, не являющимися 
индивидуальными предпринимателями
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<*> за исключением лиц, принимаемых на работу впервые 

7) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

8) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

9) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7 к Постановлению МА от 26.05.2014 № 26
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИИИ ВНУТРИГОРОДСКОГО МУ-
НИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

ПОСЕЛОК КОМАРОВО
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО РЕГИСТРАЦИИ ФАКТА ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА, 
ЗАКЛЮЧАЕМОГО РАБОТНИКОМ

С РАБОТОДАТЕЛЕМ – ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦОМ, 
НЕ ЯВЛЯЮЩИМСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕМ
I. Общие положения
1.1.	Предметом регулирования настоящего Административного ре-

гламента являются отношения, возникающие между заявителями и мест-
ной администрацией внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселок Комарово (далее – местная администрация) 
в сфере предоставления муниципальной услуги по регистрации факта 
прекращения трудового договора, заключаемого работником с работо-
дателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным пред-
принимателем (далее – муниципальная услуга).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в при-
ложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.2.	Заявителями являются обратившиеся в местную администрацию 
или многофункциональный центр предоставления государственных и му-
ниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги:

работодатель – физическое лицо, не являющееся индивидуальным 
предпринимателем, заключившее трудовой договор, и его уполномочен-
ные представители;

работник и его уполномоченные представители – в случае смерти 
работодателя – физического лица, не являющегося индивидуальным 
предпринимателем, или отсутствия сведений о месте его пребывания в 
течение двух месяцев, иных случаях, не позволяющих продолжать трудо-
вые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекра-
щения трудового договора по запросу работодателя – физического лица, 
не являющегося индивидуальным предпринимателем.

От имени заявителей вправе выступать их представители при 
предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации или других 
документов, удостоверяющих личность на территории Российской Феде-
рации в соответствии с действующим законодательством, и документа, 
подтверждающего полномочия представителя заявителя1.

1.3.	Требования к порядку информирования о предоставлении муни-
ципальной услуги

1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1.3.1.1. Местная администрация: 
Адрес 197733, Санкт-Петербург, пос. Комарово, ул. Цветочная, д. 22 
График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 

до 17.00; 
перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
Телефон (факс) (812) 433-72-83
Официальный сайт: www.komarovo.spb.ru
Адрес электронной почты: mokomarovo@yandex.ru
1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» (далее – МФЦ).

Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10-12, 
литера О.

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

График работы структурных подразделений МФЦ ежедневно с 9.00 
до 21.00.

Места нахождения, график работы и справочные телефоны МФЦ 
представлены в приложении № 2 к настоящему Административному 
регламенту.

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

mfcspb.ru.
1.3.2. Перед предоставлением муниципальной услуги заявителям не 

требуется дополнительных обращений в иные органы и организации.
1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 

настоящего Административного регламента, заявители могут получить 
следующими способами: 

направление запросов в письменном виде по адресам органов (ор-
ганизаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного ре-
гламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты 
органов (организаций);

1) Такими документами являются:
документы, подтверждающие полномочия законного представителя 

(свидетельство о рождении, постановление об опеке и др.);
доверенность в простой письменной форме, подтверждающая пол-

номочия представителя заявителя;
доверенность, заверенная нотариально, в случае если:
федеральным законом предусмотрено нотариальное удостоверение 

доверенности представителя заявителя как условие осуществления 
государственной (муниципальной) функции, предоставления государст-
венной (муниципальной) услуги;

осуществление государственной (муниципальной) функции, предо-
ставление государственной (муниципальной) услуги заключается в со-
вершении действия, требующего нотариальной формы.
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по справочным телефонам работников органов (организаций), ука-

занных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;
на Портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» (www.

gu.spb.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
(далее – Портал), на официальных сайтах органов (организаций), указан-
ных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

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

в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);
при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), разме-

щенным в помещениях МФЦ, указанных в приложении № 2 к настоящему 
Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в ве-
стибюлях станций Санкт-Петербургского государственного унитарного 
предприятия «Санкт-Петербургский метрополитен» по адресам, указан-
ным на Портале.

На стендах, размещенных в помещениях местной администрации и 
МФЦ, размещается следующая информация: 

наименование муниципальной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении му-

ниципальной услуги;
график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты орга-

нов (организаций), осуществляющих прием и консультации заявителей 
по вопросам предоставления муниципальной услуги;

адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении муни-
ципальной услуги;

контактная информация об органах (организациях), участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;
последовательность посещения заявителем органов (организаций), 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение муници-

пальной услуги;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услу-

ги, в том числе получаемых местной администрацией без участия заявителя;
образец заполненного заявления.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.	 Наименование муниципальной услуги: регистрация факта прекра-

щения трудового договора, заключаемого работником с работодателем – 
физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем.

Краткое наименование муниципальной услуги: регистрация факта 
прекращения трудового договора.

2.2.	 Муниципальная услуга предоставляется местной администрацией.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется местной ад-

министрацией во взаимодействии с МФЦ.
Должностным лицам местной администрации запрещено требовать 

от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необ-
ходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращени-
ем в государственные органы, органы местного самоуправления, орга-
низации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг.

2.3.	Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача заявителю копии трудового договора с отметкой о регистра-

ции факта прекращения данного трудового договора;
отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма о невоз-

можности исполнения запроса с указанием причин.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заяви-

телю местной администрацией, МФЦ, направляется через отделения 
федеральной почтовой связи.

2.4.	Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 

двадцати трех рабочих дней с момента регистрации заявления.
2.5.	Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отноше-

ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации принята всенародным голосова-

нием 12.12.1993;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг»;
Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации 

местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;
постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 

1593 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления госу-
дарственных услуг на базе многофункционального центра предоставле-
ния государственных услуг в Санкт-Петербурге»;

Устав внутригородского муниципального образования Санкт-Петер-
бурга поселок Комарово2;

2) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

постановление местной администрации от 25.05.2011 № 16 
«О порядке разработки и утверждения местной администрацией 
внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселок Комарово административных регламентов предоставления му-
ниципальных услуг».

2.6.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем:

письменное заявление (по форме согласно приложению № 3 к насто-
ящему Административному регламенту);

документ, удостоверяющий личность3.
При обращении представителя лица, имеющего право на получение 

муниципальной услуги, дополнительно представляются:
паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представите-

ля лица, имеющего право на получение муниципальной услуги;
документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.7.	 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст-

вии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии федеральных органов исполнительной власти и органов государст-
венных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти субъектов 
Российской Федерации и органов местного самоуправления, подведомст-
венных им организаций и иных организаций, и которые заявитель вправе 
представить, действующим законодательством не предусмотрен.

2.8.	Должностным лицам местной администрации запрещено требо-
ватьот заявителя:

представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возника-
ющие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

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

2.9.	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, действующим законодательством не 
предусмотрено.

2.10.	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги является:

непредставление в местную администрацию всех необходимых до-
кументов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного 
регламента;

отсутствие в местной администрации сведений о регистрации трудо-
вого договора.

2.11.	Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, действующим законодательст-
вом не предусмотрены.

2.12.	Пошлина или иная плата за предоставление муниципальной 
услуги не взимается.

2.13.	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата пре-
доставления муниципальной услуги:

3) В качестве документа, удостоверяющего личность, предъявляются:
паспорт гражданина Российской Федерации;
временное удостоверение личности гражданина Российской Феде-

рации, выдаваемое на период оформления паспорта, предусмотренное 
пунктом76 Административного регламента Федеральной миграционной 
службы по предоставлению государственной услуги по выдаче и замене 
паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего лич-
ность гражданина Российской Федерации на территории Российской 
Федерации, утвержденного приказом ФМС России от 30.11.2012 № 391;

документы, удостоверяющие личность гражданина, предусмотренные 
Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении 
иностранных граждан в Российской Федерации», Федеральным законом 
от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах», указами Президента Российской 
Федерации от 21.12.1996 № 1752 «Об основных документах, удостоверя-
ющих личность гражданина Российской Федерации за пределами Рос-
сийской Федерации», от 14.11.2002 № 1325 «Об утверждении Положения 
о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской Федерации», 
от 13.04.2011 № 444 «О дополнительных мерах по обеспечению прав и за-
щиты интересов несовершеннолетних граждан Российской Федерации»;

иные документы, удостоверяющие личность в соответствии с дейст-
вующим законодательством.
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а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых доку-

ментов в Местной администрации не должен превышать пятнадцати минут;
б) срок ожидания в очереди при получении документов в местной ад-

министрации не должен превышать пятнадцати минут;
в) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в 

МФЦ не должен превышать пятнадцати минут;
г) срок ожидания в очереди при получении документов в МФЦ не дол-

жен превышать пятнадцати минут.
2.14.	Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле-

нии муниципальной услуги
2.14.1. При личном обращении заявителя в местную администрацию 

регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществ-
ляется работником местной администрации в присутствии заявителя, 
которому выдается расписка с присвоенным регистрационным номером. 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги составляет не более тридцати минут.

Регистрация заявления осуществляется местной администрацией в тече-
ние одного рабочего дня с момента получения местной администрацией до-
кументов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, 
в форме электронного документа илидокумента на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предо-
ставлении муниципальной услуги регистрируется работником МФЦ в 
присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным 
номером, присвоенным межведомственной автоматизированной инфор-
мационной системой предоставления в Санкт-Петербурге государствен-
ных и муниципальных услуг в электронном виде.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги в МФЦ составляет не более пятнадцати минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муни-
ципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в помещениях местной админи-
страции и МФЦ. Помещения, в которых предоставляются муниципальные 
услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные сани-
тарными нормамии требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где 
оборудованы рабочие местас использованием персональных компьютеров 
и копировальной техники, и места для приема посетителей, а также долж-
ны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности 
(карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения запросово предоставлении 
муниципальной услуги и производству вспомогательных записей (памяток, 
пояснений), стендами, на которых должна быть размещена информация, 
указанная в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

Помещения МФЦ должны отвечать основным положениям стандарта 
комфортности.

2.16.	Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с местной администра-

цией либо МФЦ – не более двух.
2.16.2. Продолжительность взаимодействий должностных лиц при 

предоставлении муниципальной услуги указаны в разделе III настоящего 
Административного регламента.

2.16.3. Способы предоставления муниципальной услуги заявителю:
непосредственно при посещении местной администрации;
посредством МФЦ.
2.16.4. Способы информирования заявителя о результатах предо-

ставления или приостановлении муниципальной услуги: по телефону, по 
электронной почте, в письменном виде. 

Способ информирования заявителя о результатах предоставления 
или приостановлении муниципальной услуги указывается в заявлении.

2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления за-
явителем в целях получения муниципальной услуги – два.

2.16.6. Осуществление местной администрацией межведомственного вза-
имодействия при предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

2.16.7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен пре-
вышать двадцати трех рабочих дней с момента регистрации заявления.

2.17.	Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
2.17.1. Прием документов и выдача результата предоставления муни-

ципальной услуги могут быть осуществлены посредством МФЦ.
Места нахождения и графики работы МФЦ приведены в приложении № 2к 

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

mfcspb.ru.
При предоставлении муниципальной услуги подразделения МФЦ 

осуществляют:
взаимодействие с местной администрацией в рамках заключенных 

соглашений о взаимодействии;
информирование граждан и организаций по вопросам предоставле-

ния муниципальных услуг;
прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муни-

ципальных услуг или являющихся результатом предоставления муници-
пальных услуг;

обработку персональных данных, связанных с предоставлением му-
ниципальных услуг.

В случае подачи документов в местную администрацию посредством 
МФЦ работник МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных 
для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения;

устанавливает личность гражданина и его полномочия;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указан-

ным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и прове-

ряет правильность его оформления. По просьбе гражданина, не способ-
ного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно 
оформить заявление, заявление может быть оформлено работником 
МФЦ, осуществляющим прием документов, о чем на заявлении делается 
соответствующая запись;

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

осуществляет сканирование представленных документов, формирует 
электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность доку-
ментов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

заверяет электронное дело своей электронной подписью;
направляет заявление, копии документов и реестр документов в 

местную администрацию:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) – в течение 

одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного пре-

доставления оригиналов документов) – в течение трех рабочих дней со 
дня обращения заявителя в МФЦ.

В случае предоставления комплекта документов, не соответствую-
щего пункту 2.6 настоящего Административного регламента, работник 
МФЦ, осуществляющий прием документов, делает на заявлении запись 
«О предоставлении неполного комплекта документов проинформиро-
ван». Факт ознакомления гражданина с записью заверяется его подпи-
сью. Если при этом гражданин отказался от подачи заявления и потребо-
вал возврата предоставленных документов, делает на заявлении запись 
«Настоящее заявление отозвано, документы возвращены заявителю» и 
возвращает предоставленные документы.

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

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

в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания 
главой местной администрации документов о предоставлении (отказе в 
предоставлении) заявителю муниципальной услуги;

на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня 
подписания главой местной администрации документов о предоставле-
нии (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги.

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур (действий), требования к порядку их выпол-
нения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обра-
щаться с заявлением на бумажном носителе в местную администрацию 
либо в МФЦ.

Описание последовательности административных процедур при пре-
доставлении муниципальной услуги:

прием и регистрация заявления и документов в местной администрации; 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование зая-
вителя о результате предоставления муниципальной услуги.

3.1.	Прием и регистрация заявления и документов в местной адми-
нистрации

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

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

3.1.2. Содержание административной процедуры
Работник местной администрации, ответственный за прием комплек-

та документов, при обращении граждан в местную администрацию:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и прове-

ряет правильность его оформления. По просьбе гражданина, не способ-
ного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно 
оформить заявление, заявление может быть оформлено работником 
местной администрации, ответственным за прием документов, о чем на 
заявлении делается соответствующая запись;

определяет способ информирования заявителя о принятом местной 
администрацией решении по предоставлению муниципальной услуги (в 
устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае жела-
ния заявителя получить ответ через МФЦ), о чем на заявлении делается 
соответствующая запись;
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проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответ-

ствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Админи-
стративного регламента;

ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирова-
ния личного дела, заверяет копии документов. Копии заверяются подпи-
сью лица, ответственного за прием документов, с указанием его должно-
сти, фамилии и инициалов, а также даты заверения копии;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щего Административного регламента, в журнале регистрации;

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

в случае предоставления комплекта документов, не соответствую-
щего пункту 2.6 настоящего Административного регламента, делает на 
заявлении запись «О предоставлении неполного комплекта документов 
проинформирован». Факт ознакомления гражданина с записью заверя-
ется его подписью. Если при этом гражданин отказался от подачи заяв-
ления и потребовал возврата предоставленных документов, делает на 
заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвра-
щены заявителю» и возвращает предоставленные документы;

передает заявление и комплект документов для принятия решения 
работнику местной администрации, ответственному за подготовку про-
екта решения.

Работник местной администрации, ответственный за прием комплек-
та документов, при обращении заявителей посредством МФЦ:

получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электрон-
ном виде (в составе пакетов электронных дел получателей муниципаль-
ной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости 
обязательного представления оригиналов документов);

проводит сверку реестра документов с представленными документами;
проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответ-

ствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Админи-
стративного регламента;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щего Административного регламента, в журнале регистрации;

передает заявление и комплект документов для принятия решения 
работнику местной администрации, ответственному за подготовку про-
екта решения.

3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать одного рабочего дняс даты поступления комплекта докумен-
тов в местную администрацию.

3.1.4. Ответственные за выполнение административной процедуры 
должностные лица:

работник местной администрации, который решением главы местной 
администрации делегирован на исполнение процедур по предоставле-
нию данной муниципальной услуги.

3.1.5. Критерии принятия решения в рамках административной 
процедуры:

соответствие комплекта документов требованиям, указанным в пун-
кте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.1.6. Результат административной процедуры:
выдача заявителю расписки о приеме документов с указанием их пе-

речня и даты приема;
передача работником местной администрации, ответственным за при-

ем комплекта документов, заявления и комплекта документов работнику 
местной администрации, ответственному за подготовку проекта решения.

3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:

регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
3.2.	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование 
заявителя о результате предоставления муниципальной услуги

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры:

получение работником местной администрации, ответственным за под-
готовку проекта решения, заявления и комплекта документов от работника 
местной администрации, ответственного за прием комплекта документов.

3.2.2. Содержание административной процедуры
Работник местной администрации, ответственный за подготовку про-

екта решения:
проверяет данные заявителя и представленные им сведения;
анализирует данные, представленные заявителем, с целью принятия 

решения о возможности исполнения запроса;
проверяет наличие в местной администрации сведений о регистра-

ции трудового договора;
в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услу-

ги готовит проект решения местной администрации о предоставлении 
муниципальной услуги с приложением копии соответствующего трудо-
вого договора;

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

передает подготовленные документы главе местной администрации.
Глава местной администрации:
изучает представленные документы и подписывает их;
в случае несогласия – излагает замечания и возвращает указанные 

документы на доработку. 

После подписания главой местной администрации указанных доку-
ментов – работник местной администрации, ответственный за подготов-
ку проекта решения:

регистрирует факт прекращения трудового договора путем про-
ставления на копии трудового договора мастичного штампа (по форме 
в соответствии с приложением № 5 к настоящему Административному 
регламенту), в котором указывается регистрационный номер, дата ре-
гистрации факта прекращения трудового договора, личная подпись спе-
циалиста, осуществившего регистрацию факта прекращения трудового 
договора, и ее расшифровка;

вносит запись о регистрации факта прекращения трудового договора 
в журнал регистрации трудовых договоров, заключенных между работни-
ками и работодателями – физическими лицами, не являющимися инди-
видуальными предпринимателями (далее – журнал регистрации трудовых 
договоров). Пример журнала регистрации трудовых договоров приведен в 
приложении № 6 к настоящему Административному регламенту;

направляет копию решения местной администрации о предоставле-
нии муниципальной услуги с приложением копии трудового договора с 
отметкой о регистрации факта прекращения данного трудового догово-
рана хранение в архив местной администрации;

направляет решение местной администрации о предоставлении му-
ниципальной услуги с приложением соответствующей копии трудового 
договора с отметкой о регистрации факта прекращения трудового до-
говоралибо письмо о невозможности исполнения запроса с указанием 
причин заявителю. В случае волеизъявления заявителя получить резуль-
тат предоставления муниципальной услуги в МФЦ – направляет указан-
ные документы в МФЦ для последующей передачи заявителю.

3.2.3. Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать шестнадцати рабочих дней.

3.2.4. Ответственными за выполнение административной процедуры 
являются:

работник местной администрации, ответственный за подготовку про-
екта решения;

Глава местной администрации.
3.2.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-

ги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего Административного регламента.
3.2.6. Результат административной процедуры и порядок передачи 

результата:
направление заявителю (либо в МФЦ) решение местной администра-

ции о предоставлении муниципальной услуги с приложением соответ-
ствующей копии трудового договора с отметкой о регистрации факта 
прекращения данного трудового договора либо письма о невозможности 
исполнения запроса с указанием причин.

3.2.7. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры: регистрация в журнале регистрации трудовых договоров ре-
шения местной администрации о предоставлении муниципальной услуги 
либо письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.	Текущий контроль за соблюдением последовательности дейст-

вий, определенных административными процедурами по предостав-
лению муниципальной услуги, осуществляется главой (заместителем 
главы) местной администрации.

4.2.	Глава (заместитель главы) местной администрации осуществляет 
контроль за: 

надлежащим исполнением настоящего Административного регламен-
та работниками местной администрации;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и 
соблюдением работниками местной администрации особенностей по 
сбору и обработке персональных данных заявителя.

4.3.	 Глава (заместитель главы) местной администрации, а также муни-
ципальные служащие, непосредственно предоставляющие муниципальную 
услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка 
приема документов, соответствие результатов рассмотрения документов 
требованиям законодательства, принятию мерпо проверке представленных 
документов, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной 
услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги, за со-
блюдение сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответствен-
ность главы (заместителя главы) местной администрации, а также служащих, 
непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, закреплена в 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

В частности, муниципальные служащие несут ответственность за:
требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных 

настоящим Административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным на-

стоящим Административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставле-

нии муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
4.4.	Руководитель МФЦ осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего Административного регламен-

та работниками МФЦ;
полнотой принимаемых работниками МФЦ от заявителя документов 

и комплектности документов для передачи их в местную администрацию;
своевременностью и полнотой передачи в местную администрацию 

принятых от заявителя документов;
своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от 

местной администрации информации и документов, являющихся ре-
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зультатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого 
местной администрацией;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и со-
блюдением сотрудниками подразделения особенностей по сбору и обра-
ботке персональных данных заявителя.

Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников 
МФЦ закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требова-
ниями законодательства.

Работники МФЦ несут ответственность за:
полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если 

несоответствие представленных документов, указанных в настоящем Ад-
министративном регламенте, явилось основанием для отказа заявителю 
в предоставлении муниципальной услуги;

своевременность информирования заявителя о результате предо-
ставления муниципальной услуги;

требование для предоставления муниципальной услуги документов и 
(или) платы, не предусмотренных нормативными правовыми актами, ре-
гулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.

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

Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) местной адми-
нистрации ежеквартально осуществляет выборочные проверки дел зая-
вителей на предмет правильности принятия муниципальными служащи-
ми решений, а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб 
(претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки 
деятельности работников МФЦ в соответствии с положением о проведе-
нии проверок.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) местной администрации, а также дол-
жностных лиц, муниципальных служащих местной администрации

5.1.	 Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) местной ад-
министрацией, должностными лицами, муниципальными служащими местной 
администрации, в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования 
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предо-
ставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудеб-
ный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.

5.2.	Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следу-
ющих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ местной администрации, должностного лица местной адми-
нистрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо на-
рушение установленного срока таких исправлений.

5.3.	Прием жалоб в письменной форме осуществляется местной ад-
министрацией по адресу и в соответствии с графиком работы, указанным 
в пункте 1.3.1.1 настоящего Административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

5.4.	В случае если жалоба подается через представителя заявите-
ля, также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, 
подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени за-
явителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руко-
водителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц);

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

5.5.	В электронной форме в местную администрацию жалоба может 
быть подана заявителем посредством:

официального сайта местной администрации в информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет»;

федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или Портала.

При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пункте 
5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены 
в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, 
вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, 
при этом документ, удостоверяющий личность заявителя не требуется.

5.6.	Жалоба рассматривается местной администрацией.
Жалоба может быть подана заявителем через структурные подразде-

ления МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в 
местную администрацию в порядке и сроки, которые установлены согла-
шением о взаимодействии между МФЦ и местной администрацией, но 
не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услу-
ги МФЦ рассматривается местной администрацией. При этом срок рас-
смотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в местной 
администрации. 

5.7. 	Жалоба должна содержать:
наименование местной администрации, должностного лица местной 

администрации либо муниципального служащего местной администра-
ции, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя –физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя –юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) мест-
ной администрации, должностного лица местной администрации либо 
муниципального служащего;

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

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

5.9.	Жалоба, поступившая в местную администрацию, подлежит ре-
гистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом местной админи-
страции, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

5.10.	По результатам рассмотрения жалобы местная администрация 
принимает одно из следующих решений:

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных местной администрации опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, не 
позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не уста-
новлено законодательством Российской Федерации;

об отказе в удовлетворении жалобы.
5.11.	Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется зая-

вителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в пись-
менной форме.

В ответе по результатам жалобы указываются: 
наименование местной администрации, рассмотревшей жалобу, 

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) уполномоченного лица 
местной администрации, приявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице местной администрации, решение или действие (бездействие) 
которого обжалуется;

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

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномочен-

ным на рассмотрение жалобы должностным лицом местной администрации.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы 

может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 
решения, в форме электронного документа, подписанного электронной 
подписью уполномоченного лица, вид которой установлен законодатель-
ством Российской Федерации.
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5.12. Местная администрация отказывает в удовлетворении жалобы в 

следующих случаях:
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-

рядке, установленном законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы.

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

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 
угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов 
его семьи;

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

приложение № 1 к Административному регламенту местной администрации внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселок Комарово4 по предоставлению муниципальной услуги по регистрации факта прекращения трудового договора, 

заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем
бЛОК-СхЕМА

ПРЕдОСТАВЛЕНИя МУНИцИПАЛьНОЙ УСЛУГИ ПО РЕГИСТРАцИИ ФАКТА ПРЕКРАщЕНИя ТРУдОВОГО дОГОВОРА, ЗАКЛюЧАЕМОГО 
РАбОТНИКОМ С РАбОТОдАТЕЛЕМ – ФИЗИЧЕСКИМ ЛИцОМ, НЕ яВЛяющИМСя ИНдИВИдУАЛьНЫМ ПРЕдПРИНИМАТЕЛЕМ 

4) Необходимо указать наименование муниципального образования в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О тер-
риториальном устройстве Санкт-Петербурга».

приложение № 2 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово5 
по предоставлению муниципальной услуги по регистрации факта 

прекращения трудового договора, заключаемого работником 
с работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным предпринимателем
АдРЕСА СТРУКТУРНЫх ПОдРАЗдЕЛЕНИЙ САНКТ-ПЕТЕРбУРГСКОГО 

ГОСУдАРСТВЕННОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖдЕНИя 
«МНОГОФУНКцИОНАЛьНЫЙ цЕНТР ПРЕдОСТАВЛЕНИя 

ГОСУдАРСТВЕННЫх И МУНИцИПАЛьНЫх УСЛУГ»

№
Наименование 
структурного 

подразделения

Почтовый 
адрес

Спра-
вочный 

телефон

Адрес 
элек-
трон-
ной 

почты

График работы

1.

Многофун-
кциональный 
центр Курор-
тного района

Санкт-Пе-
тербург, г. 

Сестрорецк, 
ул. Токарева, 
д. 7, литер А

573-90-00 
или 

573-96-70

knz@
mfcspb.

ru

Ежедневно с 
09.00 до 21.00 

без переры-
ва на обед

5) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

приложение № 3 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово6  
о предоставлению муниципальной услуги по регистрации факта 

прекращения трудового договора, заключаемого работником 
с работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным предпринимателем
В местную администрацию внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселок Комарово
от Ф. _________________________________________
      И. _________________________________________
      О. _________________________________________
Адрес регистрации (пребывания): индекс ______
_______________________________________________
тел. дом. ______________________________________ 
тел. раб. ______________________________________
паспорт: серия ___________ № _________________
кем выдан ____________________________________
_______________________________________________
дата выдачи __________________________________
адрес и телефон фактического места прожива-
ния ___________________________________________

6) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».
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З А Я В Л Е Н И Е

Прошу зарегистрировать факт прекращения трудового договора от 
______________ (дата договора), заключенный мною с____________________
_______________________________________________________________________

ф.и.о. работника
на выполнение ________________________________________________________,

указывается вид трудовой деятельности
зарегистрированного в Журнале трудовых договоров _______ от _________ 
за № ________________

Прилагаемые документы:
______________________________________________________
______________________________________________________
______________________________________________________
О принятом решении прошу проинформировать письменно/устно 

(нужное подчеркнуть)

	 В Местной администрации МО поселок Комарово

	 В Многофункциональном центре 
	 Курортного района Санкт-Петербурга
____________________ 
                Дата
___________________________                    ________________________________
        Подпись заявителя 		           Расшифровка подписи
(представителя заявителя) 
Принял «___» ________ 20___ г. № ________________________________
Подпись специалиста______________________________
 

Приложение № 4 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово7

по предоставлению муниципальной услуги по регистрации факта 
прекращения трудового договора, заключаемого работником 

с работодателем – физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем

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

(адрес заявителя)
Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрация внутригородского муниципального образо-
вания Санкт-Петербурга поселок Комарово, рассмотрев Ваше заявление 
(вх. № _____ от __.__.____), настоящим сообщает Вам об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги по причине ___________________________
_______________________________________________________________________

 (причины отказа в предоставлении муниципальной услуги)
Глава местной администрации	  ____________ /_______________/
						          (подпись)     (И.О., фамилия )
М.П.
Исполнитель: ________________
				     (Ф.И.О.)

Приложение № 5 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово8  
по предоставлению муниципальной услуги по регистрации факта 

прекращения трудового договора, заключаемого работником 
с работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным предпринимателем
Шаблон штампа

Регистрационный номер ______________________________________________
Местная администрация _____________________________________________
______________________________________________________________________
Дата регистрации прекращения трудового договора «___»________ 20__г.
Ф.И.О. ответственного лица __________________________________________
______________________________________________________________________

(должность)
 ______________________/___________________________
                 (подпись)	                              Ф.И.О
МП

7) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

8) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

Приложение № 6 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово9  
по предоставлению муниципальной услуги по регистрации факта 

прекращения трудового договора, заключаемого работником 
с работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным предпринимателем
Журнал регистрации трудовых договоров, 

заключенных между работниками и работодателями – 
физическими лицами,не являющимися 
индивидуальными предпринимателями
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<*> за исключением лиц, принимаемых на работу впервые.

9) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8 к Постановлению МА от 26.05.2014 № 26
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИИИ ВНУТРИГОРОДСКОГО МУ-
НИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

ПОСЕЛОК КОМАРОВО
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ НАТУРАЛЬНОЙ ПОМОЩИ 
МАЛООБЕСПЕЧЕНЫМ ГРАЖДАНАМ, НАХОДЯЩИМСЯ В ТРУДНОЙ 
ЖИЗНЕННОЙ СИТУАЦИИ, НАРУШАЮЩЕЙ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 

ГРАЖДАНИНА, КОТОРУЮ ОН НЕ МОЖЕТ ПРЕОДОЛЕТЬ 
САМОСТОЯТЕЛЬНО, 

В ВИДЕ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ИХ ТОПЛИВОМ
I. Общие положения
1.1.	Предметом регулирования настоящего Административного ре-

гламента являются отношения, возникающие между заявителями и мест-
ной администрацией внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселок Комарово (далее – местная администрация) 
в сфере предоставления муниципальной услуги по предоставлению на-
туральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в труд-
ной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, 
которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их 
топливом (далее – муниципальная услуга).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в при-
ложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.2.	Заявителями являются:
малообеспеченные граждане, проживающие на территории муни-

ципального образования, находящиеся в трудной жизненной ситуации, 
нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может пре-
одолеть самостоятельно, либо их уполномоченные представители, обра-
тившиеся в местную администрацию или в Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о 
предоставлении муниципальной услуги.

От имени заявителей вправе выступать их представители при 
предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации или других 
документов, удостоверяющих личность на территории Российской Феде-
рации в соответствии с действующим законодательством, и документа, 
подтверждающего полномочия представителя заявителя1.

1) Такими документами являются:
документы, подтверждающие полномочия законного представителя 

(свидетельство о рождении, постановление об опеке и др.);
доверенность в простой письменной форме, подтверждающая пол-

номочия представителя заявителя;
доверенность, заверенная нотариально, в случае если:
федеральным законом предусмотрено нотариальное удостоверение 

доверенности представителя заявителя как условие осуществления (му-
ниципальной) функции, предоставления (муниципальной) услуги;

осуществление (муниципальной) функции, предоставление (муни-
ципальной) услуги заключается в совершении действия, требующего 
нотариальной формы.
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1.3.	Требования к порядку информирования о предоставлении муни-

ципальной услуги
1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1.3.1.1. Местная администрация: 
Адрес 197733, Санкт-Петербург, пос. Комарово, ул. Цветочная, д. 22 
График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 

до 17.00; 
перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
Телефон (факс) (812) 433-72-83
Официальный сайт: www.komarovo.spb.ru
Адрес электронной почты: mokomarovo@yandex.ru
1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» (далее – МФЦ).

Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10-12, 
литера О.

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

График работы структурных подразделений МФЦ ежедневно с 9.00 
до 21.00.

Места нахождения, график работы и справочные телефоны структур-
ных подразделений МФЦ представлены в приложении № 2 к настоящему 
Административному регламенту.

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

mfcspb.ru.
1.3.1.3. Санкт-Петербургские государственные казенные учрежде-

ния – районные жилищные агентства (далее – ГКУ ЖА).
Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной 

почты ГКУ ЖА приведены в приложении № 3 к настоящему Администра-
тивному регламенту.

График работы: с 9.00 до 18.00 (в пятницу – до 17.00), перерыв с 13.00 
до 13.48, выходные дни – суббота и воскресенье. Продолжительность 
рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему празд-
ничному дню, уменьшается на один час.

1.3.1.4. Комитет по делам записи актов гражданского состояния (да-
лее – КЗАГС).

Адрес: 191015, Санкт-Петербург, Таврическая ул., д. 39, тел. (812) 
271-79-43, факс (812) 271-41-10, адрес электронной почты: kzags@gov.
spb.ru,адрес сайта: www.gov.spb.ru.

График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница 
с 9.00 до 17.00; перерыв с 14.00 до 14.48, выходные дни – суббота, 
воскресенье.

1.3.1.5. Комитет по труду и занятости населения Санкт-Петербурга 
(далее – КТЗН).

Адрес: 190000, Санкт-Петербург, Галерная ул., д. 7.
Факс: 312-88-35.
Адрес сайта: www.rspb.ru.
1.3.2. Перед предоставлением муниципальной услуги заявителям не 

требуется дополнительных обращений в иные органы и организации.
1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 

настоящего Административного регламента заявители могут получить 
следующими способами: 

направление запросов в письменном виде по адресам органов (ор-
ганизаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного ре-
гламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты 
органов (организаций);

по справочным телефонам работников органов (организаций), ука-
занных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

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

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

в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);
при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), разме-

щенным в помещениях структурных подразделений МФЦ, указанных 
в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту; на 
улицах Санкт-Петербурга и в вестибюлях станций Санкт-Петербургского 
государственного унитарного предприятия «Санкт-Петербургский ме-
трополитен» по адресам, указанным на Портале.

На стендах, размещенных в помещениях местной администрации и 
МФЦ, размещается следующая информация: 

наименование муниципальной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении му-

ниципальной услуги;
график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты орга-

нов (организаций), осуществляющих прием и консультации заявителей 
по вопросам предоставления муниципальной услуги;

адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении муни-
ципальной услуги;

контактная информация об органах (организациях), участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;
последовательность посещения заявителем органов (организаций), 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

перечень категорий граждан, имеющих право на получение муници-
пальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги, в том числе получаемых местной администрацией без участия 
заявителя;

образец заполненного заявления.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.	Наименование муниципальной услуги: предоставление на-

туральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в 
трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гра-
жданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде 
обеспечения их топливом.

Краткое наименование муниципальной услуги: предоставление нату-
ральной помощи малообеспеченным гражданам.

2.2.	 Муниципальная услуга предоставляется местной администрацией.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется местной ад-

министрацией во взаимодействии с МФЦ.
В рамках межведомственного информационного взаимодействия в 

предоставлении муниципальной услуги участвуют: ГКУ ЖА, КЗАГС, КТЗН.
Должностным лицам местной администрации запрещено требовать 

от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необ-
ходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращени-
ем в государственные органы, органы местного самоуправления, орга-
низации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг.

2.3.	Результатом предоставления муниципальной услуги является:
направление решения местной администрации о предоставлении на-

туральной помощи в виде обеспечения топливом; 
отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма о невоз-

можности исполнения запроса с указанием причин.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заяви-

телю местной администрацией, МФЦ, направляется через отделения 
федеральной почтовой связи.

2.4.	Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 

пятнадцати рабочих дней с момента регистрации заявления.
2.5.	Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отноше-

ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации принята всенародным голосова-

нием12.12.1993;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации 

местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;
постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 11.10.2006 № 

1239 «О нормативах потребления твердого топлива населением Санкт-
Петербурга»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 
1593 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления госу-
дарственных услуг на базе многофункционального центра предоставле-
ния государственных услуг в Санкт-Петербурге»;

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

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 
№ 1753 «О Порядке межведомственного информационного взаи-
модействия при предоставлении государственных и муниципаль-
ных услуг исполнительными органами государственной власти 
Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления в Санкт-
Петербурге, а также услуг государственных учреждений, подве-
домственных исполнительным органам государственной власти 
Санкт-Петербурга, и других организаций, в которых размещается 
государственное задание (заказ)»;

Устав внутригородского муниципального образования Санкт-Петер-
бурга поселок Комарово2;

постановление местной администрации от 25.05.2011 № 16 
«О порядке разработки и утверждения местной администрацией 
внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселок Комарово административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг».

2.6.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем:

2) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».
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документ, удостоверяющий личность3 гражданина, имеющего право 

на получение муниципальной услуги;
заявление о предоставлении муниципальной услуги по предоставле-

нию натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся 
в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражда-
нина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспече-
ния их топливом (далее – заявление) (по форме согласно приложению № 
4к настоящему Административному регламенту);

выписка из домовой книги или справка о регистрации по месту 
жительства (форма 9), в случае если ведение регистрационного учета 
граждан по месту жительства в части, возложенной на жилищные органи-
зации, осуществляют не ГКУ ЖА;

документы, подтверждающие сведения о доходах каждого члена семьи 
лица, имеющего право на получение муниципальной услуги, полученных за три 
последних календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления;

согласие на обработку персональных данных лица, не являющегося 
заявителем, в случае предоставлении информации, содержащей указан-
ные данные.

2.6.1. В случае затрат на приобретение лекарственных препаратов, 
оказание платных медицинских услуг:

заключение (справка) медицинского учреждения (или органа управ-
ления здравоохранением) о необходимости проведения дорогостоящего 
лечения, операции, приема лекарственных препаратов;

рецепты, выписной эпикриз, направление на оказание медицинских услуг;
документы, подтверждающие затраты на оказание платных медицинских 

услуг (выписной эпикриз, договор на оказание платных медицинских услуг, кас-
совые чеки), затраты на лекарственные препараты (кассовые и товарные чеки).

2.6.2. В случае затрат на косметический ремонт жилого помещения, при-
обретение бытовой техники, сантехники, предметов первой необходимости:

акт, составленный уполномоченной организацией (управляющей орга-
низацией товарищества собственников жилья, жилищных кооперативов, 
жилищно-строительных кооперативов) о необходимости проведения 
косметического ремонта жилого помещения, замены сантехники за счет 
средств нанимателя (с ориентировочной стоимостью материалов и услуг);

кассовые и товарные чеки, подтверждающие затраты на косметиче-
ский ремонт жилого помещения, приобретение бытовой техники, сантех-
ники, предметов первой необходимости.

2.6.3. В случае затрат на погребение, уход за местом захоронения:
свидетельство о смерти (за исключением документа, выданного на 

территории Санкт-Петербурга);
счета на погребение, уход за местом захоронения и кассовые чеки.
2.6.4. В случае с безработицей:
трудовая книжка.
2.6.5. В случае с кражей, грабежом, пожаром, стихийным или техно-

генным воздействием:
трудовая книжка;
справка органа внутренних дел о рассмотрении заявления гражданина по 

факту кражи, грабежа документов, личного имущества, денежных средств;
справка соответствующей службы, протокол решения уполномо-

ченного органа или комиссии, подтверждающие факт имущественных 
потерь вследствие пожара, стихийного или техногенного воздействия.

2.6.6. В случае с инвалидностью:
трудовая книжка;
справка учреждения медико-социальной экспертизы о наличии инва-

лидности.
2.6.7. В случае с неспособностью к самообслуживанию в связи с пре-

клонным возрастом, болезнью:
заключение (справка) медицинского учреждения (или органа управ-

ления здравоохранением) о наличии показаний к предоставлению услуг 
сиделок по социально-медицинскому уходу на дому, специализирован-
ных услуг экстренной помощи «тревожная кнопка».

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных 
сведений.

При обращении представителя лица, имеющего право на получение 
муниципальной услуги, дополнительно представляются:

3) В качестве документа, удостоверяющего личность, предъявляются:
паспорт гражданина Российской Федерации;
временное удостоверение личности гражданина Российской Феде-

рации, выдаваемое на период оформления паспорта, предусмотренное 
пунктом 76 Административного регламента Федеральной миграционной 
службы по предоставлению государственной услуги по выдаче и замене 
паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего лич-
ность гражданина Российской Федерации на территории Российской 
Федерации, утвержденного приказом ФМС России от 30.11.2012 № 391;

документы, удостоверяющие личность гражданина, предусмотрен-
ные Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом поло-
жении иностранных граждан в Российской Федерации», Федеральным 
законом от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах», указами Президента 
Российской Федерации от 21.12.1996 № 1752 «Об основных документах, 
удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за преде-
лами Российской Федерации», от 14.11.2002 № 1325 «Об утверждении 
Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской 
Федерации», от 13.04.2011 № 444 «О дополнительных мерах по обеспе-
чению прав и защиты интересов несовершеннолетних граждан Россий-
ской Федерации»;

иные документы, удостоверяющие личность в соответствии с дейст-
вующим законодательством.

паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность5 представи-
теля лица, имеющего право на получение муниципальной услуги;

документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.7.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении федеральных органов исполнительной власти и органов 
государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти 
субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, 
подведомственных им организаций и иных организаций, и которые зая-
витель вправе представить4: 

выписка из домовой книги или справка о регистрации по месту жи-
тельства (форма № 9), в случае если ведение регистрационного учета 
граждан по месту жительства в части, возложенной на жилищные органи-
зации, осуществляют ГКУ ЖА;

2.7.1. В случае затрат на погребение, уход за местом захоронения:
свидетельство о смерти (выданное на территории Санкт-Петербурга).
2.7.2. В случае с безработицей:
справка органов службы занятости о регистрации гражданина (члена 

его семьи) в качестве безработного (для неработающих членов семьи 
трудоспособного возраста).

2.8.	Должностным лицам местной администрации запрещено требо-
вать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возника-
ющие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

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

2.9.	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, действующим законодательством не 
предусмотрено.

2.10.	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.10.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги возможен по 
следующим основаниям:

непредставление в местную администрацию всех необходимых докумен-
тов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

представления заявителем неполных и (или) недостоверных сведе-
ний о составе семьи, доходах, трудной жизненной ситуации в местную 
администрацию.

2.11.	Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, действующим законодательст-
вом не предусмотрены.

2.12.	Пошлина или иная плата за предоставление муниципальной 
услуги не взимается.

2.13.	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата пре-
доставления муниципальной услуги:

а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых доку-
ментов в местной администрации не должен превышать пятнадцати минут;

б) срок ожидания в очереди при получении документов в местной ад-
министрации не должен превышать пятнадцати минут;

в) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в 
МФЦ не должен превышать пятнадцати минут;

г) срок ожидания в очереди при получении документов в МФЦ не дол-
жен превышать пятнадцати минут.

2.14.	Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле-
нии муниципальной услуги

2.14.1. При личном обращении заявителя в местную администрацию 
регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществ-
ляется работником местной администрации в присутствии заявителя, 
которому выдается расписка с присвоенным регистрационным номером. 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги составляет не более тридцати минут.

Регистрация заявления осуществляется местной администрацией в тече-
ние одного рабочего дня с момента получения местной администрацией до-

4) В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 7 и частью 6 статьи 7 Фе-
дерального законаот 27.07. 2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» заявитель вправе пред-
ставить указанные документы в форме документа на бумажном носителе 
или в форме электронного документа по собственной инициативе.

Направление администрацией района межведомственных запросов 
и получение ответов на них в электронной форме с использованием еди-
ной системы межведомственного электронного взаимодействия.
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кументов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, 
в форме электронного документа или документа на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предо-
ставлении муниципальной услуги регистрируется работником МФЦ в 
присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным 
номером, присвоенным межведомственной автоматизированной инфор-
мационной системой предоставления в Санкт-Петербурге государствен-
ных и муниципальных услуг в электронном виде.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги в МФЦ составляет не более пятнадцати минут.

2.15.	Требования к помещениям, в которых предоставляются муни-
ципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в помещениях местной админи-
страции и МФЦ. Помещения, в которых предоставляются муниципальные 
услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные сани-
тарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где 
оборудованы рабочие места с использованием персональных компьютеров 
и копировальной техники, и места для приема посетителей, а также должны 
быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (ка-
рандаши, авторучки, бумагу) для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги и производству вспомогательных записей (памяток, 
пояснений), стендами, на которых должна быть размещена информация, 
указанная в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

Помещения МФЦ должны отвечать основным положениям стандарта 
комфортности.

2.16.	Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с местной администра-

цией либо МФЦ – не более двух.
2.16.2. Продолжительность взаимодействий должностных лиц при 

предоставлении муниципальной услуги указаны в разделе III настоящего 
Административного регламента.

2.16.3. Способы предоставления муниципальной услуги заявителю:
непосредственно при посещении местной администрации;
посредством МФЦ.
2.16.4. Способы информирования заявителя о результатах предо-

ставления или приостановлении муниципальной услуги: по телефону, по 
электронной почте, в письменном виде.

Способ информирования заявителя о результатах предоставления 
или приостановлении муниципальной услуги указывается в заявлении.

2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления 
заявителем в целях получения муниципальной услуги – от пяти до шести.

2.16.6. Осуществление местной администрацией межведомственного 
взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги возможно с 
ГКУ ЖА, КЗАГС, КТЗН.

2.16.7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превы-
шать пятнадцати рабочих дней с момента регистрации заявления.

2.17.	Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
Прием документов и выдача результата предоставления муниципаль-

ной услуги могут быть осуществлены посредством МФЦ.
Места нахождения и графики работы МФЦ приведены в приложении № 2 к 

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

mfcspb.ru.
При предоставлении муниципальной услуги подразделения МФЦ 

осуществляют:
взаимодействие с местной администрацией в рамках заключенных 

соглашений о взаимодействии;
информирование граждан и организаций по вопросам предоставле-

ния муниципальных услуг;
прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муни-

ципальных услуг или являющихся результатом предоставления муници-
пальных услуг;

обработку персональных данных, связанных с предоставлением му-
ниципальных услуг.

В случае подачи документов в местную администрацию посредством 
МФЦ работник МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных 
для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указан-

ным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и прове-

ряет правильность его оформления. По просьбе гражданина, не способ-
ного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно 
оформить заявление, заявление может быть оформлено работником 
МФЦ, осуществляющим прием документов, о чем на заявлении делается 
соответствующая запись;

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

осуществляет сканирование представленных документов, форми-
рует электронное дело, все документы которого связываются единым 
уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить при-

надлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой;

заверяет электронное дело своей электронной подписью;
направляет заявление, копии документов и реестр документов в 

местную администрацию:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 

одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного пре-

доставления оригиналов документов) – в течение трех рабочих дней со 
дня обращения заявителя в МФЦ.

В случае предоставления комплекта документов, не соответствую-
щего пункту 2.6 настоящего Административного регламента, работник 
МФЦ, осуществляющий прием документов, делает на заявлении запись 
«О предоставлении неполного комплекта документов проинформиро-
ван». Факт ознакомления гражданина с записью заверяется его подпи-
сью. Если при этом гражданин отказался от подачи заявления и потребо-
вал возврата предоставленных документов, делает на заявлении запись 
«Настоящее заявление отозвано, документы возвращены заявителю» и 
возвращает предоставленные документы.

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

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

в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания 
главой местной администрации документов о предоставлении (отказе в 
предоставлении) заявителю муниципальной услуги;

на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня 
подписания главой местной администрации документов о предоставле-
нии (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги.

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур (действий), требования к порядку их выпол-
нения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обра-
щаться с заявлением на бумажном носителе в местную администрацию 
либо в МФЦ.

Описание последовательности административных процедур при пре-
доставлении муниципальной услуги:

прием и регистрация заявления и документов в местной администрации;
подготовка и направление межведомственного запроса в иной орган 

(организацию) о предоставлении документов (информации), необходимых 
для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю;

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование зая-
вителя о результате предоставления муниципальной услуги.

3.1.	Прием и регистрация заявления и документов в местной адми-
нистрации

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

поступление (посредством личного обращения заявителя, либо по-
средством организаций почтовой связи, от МФЦ) заявления в местную 
администрацию и прилагаемых документов, указанных в пункте2.6 насто-
ящего Административного регламента (далее – комплект документов).

3.1.2. Содержание административной процедуры
Работник местной администрации, ответственный за прием комплек-

та документов, при обращении граждан в местную администрацию:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и прове-

ряет правильность его оформления. По просьбе гражданина, не способ-
ного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно 
оформить заявление, заявление может быть оформлено работником 
местной администрации, ответственным за прием документов, о чем на 
заявлении делается соответствующая запись;

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

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответст-
вия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Администра-
тивного регламента, определяет необходимость осуществления межведом-
ственных запросов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

в случае необходимости направления межведомственных запросов о 
предоставлении необходимых сведений (документов), а также получение от-
ветов на них (далее–межведомственный запрос) передает копию заявления 
с отметкой о необходимости подготовки межведомственных запросов работ-
нику местной администрации, ответственному за подготовку и направление 
межведомственных запросов, а также получение ответов на них, с использо-
ванием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирова-
ния личного дела, заверяет копии документов. Копии заверяются подпи-
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сью лица, ответственного за прием документов, с указанием его должно-
сти, фамилии и инициалов, а также даты заверения копии;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щего Административного регламента, в журнале регистрации;

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

в случае предоставления комплекта документов, не соответствую-
щего пункту 2.6 настоящего Административного регламента, делает на 
заявлении запись «О предоставлении неполного комплекта документов 
проинформирован». Факт ознакомления гражданина с записью заверя-
ется его подписью. Если при этом гражданин отказался от подачи заяв-
ления и потребовал возврата предоставленных документов, делает на 
заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвра-
щены заявителю» и возвращает предоставленные документы;

передает заявление и комплект документов для принятия решения работ-
нику местной администрации, ответственному за подготовку проекта решения.

Работник местной администрации, ответственный за прием комплек-
та документов, при обращении заявителей посредством МФЦ:

получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электрон-
ном виде (в составе пакетов электронных дел получателей муниципаль-
ной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости 
обязательного представления оригиналов документов);

проводит сверку реестра документов с представленными документами;
проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответст-

вия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Администра-
тивного регламента, определяет необходимость осуществления межведом-
ственных запросов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

в случае необходимости направления межведомственных запросов 
передает копию заявления с отметкой о необходимости подготовки 
межведомственных запросов работнику местной администрации, ответ-
ственному за подготовку и направление межведомственных запросов, а 
также получение ответов на них, с использованием единой системы меж-
ведомственного электронного взаимодействия;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щего Административного регламента, в журнале регистрации;

передает заявление и комплект документов для принятия решения 
работнику местной администрации, ответственному за подготовку про-
екта решения.

3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать одного рабочего дня с даты поступления комплекта докумен-
тов в местную администрацию.

3.1.4. Ответственные за выполнение административной процедуры 
должностные лица:

работник местной администрации, который решением главы местной 
администрации делегирован на исполнение процедур по предоставле-
нию данной муниципальной услуги.

3.1.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
соответствие комплекта документов требованиям, указанным в пун-

кте 2.6 настоящего Административного регламента.
3.1.6. Результат административной процедуры:
выдача заявителю расписки о приеме документов с указанием их пе-

речня и даты приема;
передача работником местной администрации, ответственным за 

прием комплекта документов, копии заявления с отметкой о необхо-
димости подготовки межведомственных запросов работнику местной 
администрации, ответственному за подготовку и направление межве-
домственных запросов, а также получение ответов на них, в случае необ-
ходимости направления межведомственных запросов;

передача работником местной администрации, ответственным за при-
ем комплекта документов, заявления и комплекта документов работнику 
местной администрации, ответственному за подготовку проекта решения.

3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:

регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
3.2.	Подготовка и направление межведомственного запроса в иной 

орган (организацию) о предоставлении документов (информации), необ-
ходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 
заявителю

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры:

получение копии заявления с отметкой о необходимости подготовки 
межведомственных запросов работником местной администрации, от-
ветственным за подготовку и направление межведомственных запросов, 
а также получение ответов на них, от работника местной администрации, 
ответственного за прием комплекта документов.

3.2.2. Содержание административной процедуры
Работник местной администрации, ответственный за подготовку и 

направление межведомственных запросов, а также получение ответов на 
них, осуществляет следующие административные действия:

определяет состав документов (информации), подлежащих получе-
нию по межведомственным запросам, и органы (организации), в которые 
должны быть направлены межведомственные запросы;

подготавливает проекты межведомственных запросов, в том числе в 
форме электронного документа;

в случае необходимости, представляет проекты межведомственных 
запросов на подпись лицу, уполномоченному подписывать межведомст-
венные запросы, в том числе с использованием электронной подписи;

направляет межведомственные запросы в КЗАГС (свидетельство о 
смерти, выданное на территории Санкт-Петербурга), ГКУ ЖА (выписку из 
домовой книги или справку о регистрации по месту жительства (форма 
№ 9), в случае если ведение регистрационного учета граждан по месту 
жительства в части, возложенной на жилищные организации, осуществ-
ляют ГКУ ЖА), КТЗН (справку из органов службы занятости (для нерабо-
тающих членов семьи трудоспособного возраста);

получает ответы на межведомственные запросы;
анализирует документы (сведения), полученные в рамках межведом-

ственного взаимодействия (ответы на межведомственные запросы), на 
соответствие направленному межведомственному запросу;

передает полученные документы (сведения) работнику местной ад-
министрации, ответственному за подготовку проекта решения.

3.2.3. Продолжительность административной процедуры составляет 
не более семи рабочих дней:

подготовка и направление межведомственного запроса – не более 
двух рабочих дней со дня получения от работника местной администра-
ции, ответственного за прием комплекта документов;

получение и анализ документов (сведений), полученных в рамках 
межведомственного взаимодействия – не более пяти рабочих дней.

3.2.4. Ответственные за выполнение административной процедуры 
должностные лица:

работник местной администрации, ответственный за подготовку и на-
правление межведомственных запросов, а также получение ответов на них 

3.2.5. Критерием принятия решения в рамках административной про-
цедуры является отсутствие в представленном заявителем комплекте 
документов, документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Админи-
стративного регламента.

3.2.6. Результатом административной процедуры является получение 
работником местной администрации документов и информации, которые 
находятся в распоряжении КЗАГС, ГКУ ЖА, КТЗН и которые заявитель 
вправе представить, указанных в пункте 2.7 настоящего Административ-
ного регламента.

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

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

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры:

получение работником местной администрации, ответственным за под-
готовку проекта решения, заявления и комплекта документов от работника 
местной администрации, ответственного за прием комплекта документов.

3.3.2. Содержание административной процедуры
Работник местной администрации, ответственный за подготовку про-

екта решения:
проверяет данные заявителя и представленные им сведения;
анализирует данные, представленные заявителем, с целью принятие 

решения о возможности исполнения запроса:
в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

готовит проект решения местной администрации о предоставлении на-
туральной помощи в виде обеспечения топливом, содержащего инфор-
мацию о дате, месте, способе получения и объеме предоставляемого 
топлива, а также проект письма о предоставлении натуральной помощи в 
виде обеспечения топливом (по форме согласно приложению № 5 к насто-
ящему Административному регламенту);

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

передает подготовленные документы главе местной администрации.
Глава местной администрации:
изучает представленные документы и подписывает их;
в случае несогласия – излагает замечания и возвращает указанные 

документы на доработку.
После подписания главой местной администрации указанных доку-

ментов работник местной администрации, ответственный за подготовку 
проекта решения:

регистрирует их в журнале регистрации;
направляет письмо о предоставлении натуральной помощи в виде 

обеспечения топливом с приложением копии решения местной админи-
страции о предоставлении натуральной помощи в виде обеспечения то-
пливом либо письмо о невозможности исполнения запроса с указанием 
причин заявителю. 

В случае волеизъявления заявителя получить результат предостав-
ления муниципальной услуги в МФЦ направляет указанные документы в 
МФЦ для последующей передачи заявителю.

3.3.3. Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать одного рабочего дня.

3.3.4. Ответственными за выполнение административной проце-
дуры являются:

работник местной администрации, ответственный за подготовку про-
екта решения;

глава местной администрации.
3.3.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-

ги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего Административного регламента.
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3.3.6. Результат административной процедуры и порядок передачи 

результата:
направление заявителю (либо в МФЦ) письма о предоставлении нату-

ральной помощи в виде обеспечения топливом с приложением копии ре-
шения местной администрации о предоставлении натуральной помощи в 
виде обеспечения топливом либо письма о невозможности исполнения 
запроса с указанием причин.

3.3.7. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:

регистрация в журнале регистрации письма о предоставлении нату-
ральной помощи в виде обеспечения топливом либо письма о невозмож-
ности исполнения запроса с указанием причин.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.	Текущий контроль за соблюдением последовательности дейст-

вий, определенных административными процедурами по предостав-
лению муниципальной услуги, осуществляется главой (заместителем 
главы) местной администрации.

4.2.	Глава (заместитель главы) местной администрации осуществляет 
контроль за: 

надлежащим исполнением настоящего Административного регламен-
та работниками местной администрации;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и 
соблюдением работниками местной администрации особенностей по 
сбору и обработке персональных данных заявителя.

4.3.	Глава (заместитель главы) местной администрации, а также 
муниципальные служащие, непосредственно предоставляющие муни-
ципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение 
сроков и порядка приема документов, своевременность оформления и 
отправления межведомственных запросов, соответствие результатов 
рассмотрения документов требованиям законодательства, принятию 
мер по проверке представленных документов, соблюдение сроков и 
порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка 
выдачи документов. Персональная ответственность главы (заместителя 
главы) местной администрации, а также служащих, непосредственно 
предоставляющих муниципальную услугу, закреплена в должностных ин-
струкциях в соответствии с требованиями законодательства.

В частности, муниципальные служащие несут ответственность за:
требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных 

настоящим Административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным на-

стоящим Административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставле-

нии муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
направление необоснованных межведомственных запросов;
нарушение сроков подготовки межведомственных запросов и ответов 

на межведомственные запросы;
необоснованное непредоставление информации на межведомствен-

ные запросы.
4.4.	Руководитель МФЦ осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего Административного регламен-

та работниками МФЦ;
полнотой принимаемых работниками МФЦ от заявителя документов 

и комплектности документов для передачи их в местную администрацию;
своевременностью и полнотой передачи в местную администрацию 

принятых от заявителя документов;
своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от 

местной администрации информации и документов, являющихся ре-
зультатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого 
местной администрацией;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и со-
блюдением сотрудниками подразделения особенностей по сбору и обра-
ботке персональных данных заявителя.

Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников 
МФЦ закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требова-
ниями законодательства.

Работники МФЦ несут ответственность за:
полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если 

несоответствие представленных документов, указанных в настоящем Ад-
министративном регламенте, явилось основанием для отказа заявителю 
в предоставлении муниципальной услуги;

своевременность информирования заявителя о результате предо-
ставления муниципальной услуги;

требование для предоставления муниципальной услуги документов и 
(или) платы, не предусмотренных нормативными правовыми актами, ре-
гулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.

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

Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) местной адми-
нистрации ежеквартально осуществляет выборочные проверки дел зая-
вителей на предмет правильности принятия муниципальными служащи-
ми решений, а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб 
(претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки 
деятельности работников МФЦ в соответствии с положением о проведе-
нии проверок.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) местной администрации, а также дол-
жностных лиц, муниципальных служащих местной администрации

5.1.	 Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) местной ад-
министрацией, должностными лицами, муниципальными служащими местной 
администрации, в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования 
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предо-
ставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудеб-
ный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.

5.2.	Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следую-
щих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ местной администрации, должностного лица местной адми-
нистрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо на-
рушение установленного срока таких исправлений.

5.3.	Прием жалоб в письменной форме осуществляется местной ад-
министрацией по адресу и в соответствии с графиком работы, указанным 
в пункте 1.3.1.1 настоящего Административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

5.4.	В случае если жалоба подается через представителя заявите-
ля, также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, 
подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени за-
явителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руко-
водителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц);

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

5.5.	В электронной форме в местную администрацию жалоба может 
быть подана заявителем посредством:

официального сайта местной администрации в информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет»;

федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или Портала.

При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пункте 
5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены 
в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, 
вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, 
при этом документ, удостоверяющий личность заявителя не требуется.

5.6.	Жалоба рассматривается местной администрацией.
Жалоба может быть подана заявителем через структурные подразде-

ления МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в 
местную администрацию в порядке и сроки, которые установлены согла-
шением о взаимодействии между МФЦ и местной администрацией, но 
не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

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

5.7.	Жалоба должна содержать:
наименование местной администрации, должностного лица местной 

администрации либо муниципального служащего местной администра-
ции, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
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сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) мест-

ной администрации, должностного лица местной администрации либо 
муниципального служащего;

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа-
лобы признаков состава административного правонарушения или преступле-
ния, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Жалоба, поступившая в местную администрацию, подлежит ре-
гистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом местной админи-
страции, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

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

5.10. По результатам рассмотрения жалобы местная администрация 
принимает одно из следующих решений:

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных местной администрации опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, не 
позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не уста-
новлено законодательством Российской Федерации;

об отказе в удовлетворении жалобы.
5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется зая-

вителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в пись-
менной форме.

В ответе по результатам жалобы указываются: 
наименование местной администрации, рассмотревшей жалобу, 

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) уполномоченного лица 
местной администрации, приявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице местной администрации, решение или действие (бездействие) 
которого обжалуется;

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

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполно-

моченным на рассмотрение жалобы должностным лицом местной адми-
нистрации.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы 
может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 
решения, в форме электронного документа, подписанного электронной 
подписью уполномоченного лица, вид которой установлен законодатель-
ством Российской Федерации.

5.12. Местная администрация отказывает в удовлетворении жалобы в 
следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-
рядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы.

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

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 
угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов 
его семьи;

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

приложение № 1 к Административному регламенту местной администрации внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселок Комарово5 предоставления муниципальной услуги по предоставлению натуральной помощи 

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

бЛОК-СхЕМА ПРЕдОСТАВЛЕНИя МУНИцИПАЛьНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕдОСТАВЛЕНИю НАТУРАЛьНОЙ ПОМОщИ 
МАЛООбЕСПЕЧЕННЫМ ГРАЖдАНАМ, НАхОдящИМСя В ТРУдНОЙ ЖИЗНЕННОЙ СИТУАцИИ, НАРУШАющЕЙ ЖИЗНЕдЕяТЕЛьНОСТь 

ГРАЖдАНИНА, КОТОРУю ОН НЕ МОЖЕТ ПРЕОдОЛЕТь САМОСТОяТЕЛьНО, В ВИдЕ ОбЕСПЕЧЕНИя Их ТОПЛИВОМ

5) Необходимо указать наименование муниципального образования в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О тер-
риториальном устройстве Санкт-Петербурга».
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Приложение № 2 к Административному регламенту 

местной администрации внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово6   

предоставления муниципальной услуги по предоставлению 
натуральной помощи малообеспеченным гражданам, 

находящимся в трудной жизненной ситуации, 
нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может 

преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом
Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского 

государственного казенного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг»

№

Наиме-
нование 

структурного 
подразде-

ления

Почтовый адрес
Спра-

вочный 
телефон

Адрес 
элек-

тронной 
почты

График работы

1.

Многофун-
кциональный 
центр Курор-
тного района

Санкт-Петербург, 
г. Сестрорецк, 
ул. Токарева, 
д. 7, литер А

573-90-00 
или 

573-96-70

knz@
mfcspb.

ru

Ежедневно с 
09.00 до 21.00 

без переры-
ва на обед

Приложение № 3 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово7   
8предоставления муниципальной услуги по предоставлению 

натуральной помощи малообеспеченным гражданам, 
находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей 

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

Места нахождения, справочные телефоны 
и адреса электронной почты Санкт-Петербургских

государственных казенных учреждений –
районных жилищных агентств

№ 
п/п

Район 
Санкт-Пе-
тербурга

Почтовый адрес
Справочные 

телефоны
Адрес элек-

тронной почты

1. Курортный
г. Сестрорецк, ул. 

Токарева, д. 18, Санкт-
Петербург, 197706

т. 437-24-19, 
ф. 437-24-67

kurortnoerga@
mail.ru

Приложение № 4 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово   
предоставления муниципальной услуги по предоставлению 

натуральной помощи малообеспеченным гражданам, 
находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей 

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

В местную администрацию внутригородского 
муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселок Комарово
от Ф. _______________________________________
      И. _______________________________________
     О. _______________________________________
Адрес места жительства (пребывания): ин-
декс _______________________________________
____________________________________________
тел. дом.______________ тел. раб. ____________
паспорт: серия ________№ __________________
кем выдан _________________________________
дата выдачи _______________________________
дата рождения заявителя ___________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить мне натуральную помощь в виде топлива для 
осуществления обогрева занимаемого мной жилого помещения распо-
ложенного по адресу: _________________________________________________
_______________________________________________________________________.

Занимаемое мной жилое помещение принадлежит мне на праве _____
_________________________________ (указать одно из следующего: на праве 
частной собственности; на праве долевой собственности (указать долю), 
по договору социального найма) и состоит из ___ жилых комнат, общей 
жилой площадью ___ кв.м. (общая площадь дома составляет ____ кв.м.).

Нахожусь в трудной жизненной ситуации, которую не могу преодолеть 
самостоятельно в связи с:

6) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

7) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

8) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

1) Мой доход (Общий доход членов моей семьи) за последние 
три месяца составил _________рублей __ копеек (что подтверждается 
___________, являющимися приложением к настоящему заявлению);

2) Проживаю (указать один/одна или состав семьи совместно прожи-
вающих с заявителем)

3) __________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

(указать сведения о наличии трудной жизненной ситуации, 
нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может 

преодолеть самостоятельно (с приложением документов).
Дата «___» _______20__ г.          Подпись заявителя _____________________
Заявление и документы гр. _______ Принял «___» ___________ 20___ г. 
№ ___
Подпись специалиста______________________________
О принятом решении прошу проинформировать письменно/устно 

(нужное подчеркнуть)

	 В Местной администрации МО поселок Комарово 

	 В Многофункциональном центре 
	 Курортного района Санкт-Петербурга
_______________ 
           Дата
___________________________	       ______________________________________
        Подпись заявителя 		  Расшифровка подписи
(представителя заявителя) 

Приложение № 5 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово9   
предоставления муниципальной услуги по предоставлению 

натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся 
в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность 

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

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

(адрес заявителя)
Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрация внутригородского муниципального образо-
вания Санкт-Петербурга поселок Комарово, рассмотрев Ваше заявление 
(вх. № _____ от __.__.____), настоящим сообщает Вам: __________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

 (информация по поставленному заявителем вопросу)

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

Приложение № 6 к Административному регламенту 
местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселок Комарово10   
предоставления муниципальной услуги по предоставлению 

натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся 
в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность 

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

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

(адрес заявителя)
Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрация внутригородского муниципального образо-
вания Санкт-Петербурга поселок Комарово, рассмотрев Ваше заявление 
(вх. № _____ от __.__.____), настоящим сообщает Вам: 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги по причине _____
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

 (причины отказа в предоставлении муниципальной услуги)

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

9) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».

10) Необходимо указать наименование муниципального образования 
в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 411-68 «О 
территориальном устройстве Санкт-Петербурга».
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Каждый ребенок, независимо от 
возраста и ширины размаха планов 
на каникулы, обязан знать несколько 
простых правил безопасности во 
время отдыха. Иначе каникулы могут 
обратиться неприятными послед-
ствиями. Так что небольшой список 
правил, зачитываемый учителями в 
последний день учебы, – это отнюдь 
не пустые слова. И каждый ученик 
должен быть с ним хорошо знаком.

 Рассмотрим несколько основных 
правил поведения, которые гаранти-
руют безопасность на каникулах:

1. Будьте осторожны на солнце. 
Солнечные ожоги вовсе не так без-
обидны, как думают многие. Дети до 
2-х лет не должны подвергаться воз-
действию прямых солнечных лучей. 
Старшие дети могут загорать очень 
непродолжительное время. Одевать 
детей следует в легкую хлопчатобу-
мажную одежду, на голову шляпа, 
кепка или панама. Все это защитит 
ребят от солнечного удара и ожогов. 
На жаре дети должны много пить. 

2. Игры с огнем опасны. При насту-
плении детских летних каникул осо-
бое внимание необходимо уделить 
поведению детей на улице. В поисках 
острых ощущений, дети играют с 
огнем, где это только возможно. Но 
редко кто из детей относится к данно-
му мероприятию ответственно. Стоит 
объяснить им, что розжиг костров, 
игры со спичками очень опасны.

3. Следуйте правилам безопасно-
сти на воде. Во время нахождения 
вблизи водоема необходимо со-
блюдать все правила безопасности 
на воде: не купаться в местах с глу-
боким или неизвестным дном, не 
плавать при больших волнах, не за-
плывать за ограждения, не находить-
ся в воде слишком долго, не под-
плывать близко к лодкам, парусам. 
Для детей, которые плохо плавают, 
применяйте специальные средства 
безопасности, надувные нарукавни-
ки или жилеты. При переохлаждении 
тела пловца в воде могут появиться 
судороги, которые сводят руку, а 
чаще ногу или обе ноги. При судоро-
гах надо немедленно выйти из воды. 
Не заплывайте за буйки – там может 
оказаться резкий обрыв дна, холод-
ный ключ, заросли водорослей и т.п. 

4. Оградите ребенка от комаров, 
пауков и других насекомых. С насту-
плением теплых дней появляется 
большое количество различных се-
зонных насекомых. Москитная сетка 
или даже обычная марля, помещен-
ная на окно комнаты, – обязательный 
элемент защиты ребенка от назой-
ливых насекомых. Чтобы уберечь 
ребенка от укусов клещей во время 
лесных прогулок, необходимо, пре-
жде всего, защитить волосы и откры-
тые участки кожи – экипировать его 
головным убором и надевать вместо 
шорт длинные брюки, заменить от-
крытые сандалии закрытой обувью, а 
футболки и безрукавки – рубашкой с 
длинными рукавами.

5. Пищевые отравления. Летом 
мало кто из родителей удерживается 
от соблазна угостить ребенка не-
мытыми ягодами из сада, овощами 
с огорода. Немытая или плохо про-
мытая зелень «со своего огорода» 
может привести к развитию у ребен-
ка различных кишечных инфекций. 
Даже обычные для ребенка продукты 
питания в жаркое время года быстро 
портятся, а срок их хранения сокра-
щается. Чтобы избежать пищевого 
отравления надо мыть руки перед 
едой. В жару на пикнике время хра-
нения продуктов снижается до 1 часа. 

Проведите «нравоучительную» 
беседу с Вашим ребенком, и летняя 

пора превратиться для Вас и Ваших 
детей в замечательный отдых!

Телефоны служб спасения:
1. Единый телефон службы спа-

сения 101.
2. Телефон службы правопо-

рядка (Полиция) 102.
3. телефон службы здоровья 

(«Скорая помощь») 103.
4. Телефон службы газа 104.
Единый номер для связи 112: 

МЧС, полиция, скорая, аварийная 
службы (действует без сим-карты, 
без денег на счете и с заблокиро-
ванной клавиатурой телефона).

Отдел надзорной деятельности 
Курортного района 

Управления надзор-
ной деятельности 

Главного Управления МЧС России 
по Санкт-Петербургу

Санкт-Петербургское местное 
отделение Общероссийской 
общественной организации 

«Всероссийское добровольное 
пожарное общество» 

в Курортном районе 
Санкт-Петербурга

Отдел профилактики пожаров 
и предупреждения ЧС СПб ГКУ 

«ПСО Курортного района»

Безопасность детей 
в период летних каникул – 
общие правила поведения
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В КОМАРОВО ПРИЕДЕТ «Экомобиль» 
Сдать отработавшие люминесцентные лампы, энергосберегающие светильники, использованные алкалиновые бата-

рейки, ртутные термометры, разрядившиеся аккумуляторы, лакокрасочную продукцию, лекарства с истекшим сроком 
годности, старые покрышки, бытовую химию, устаревшие технические приборы и оргтехнику можно в местах стоянки 
«экомобилей» по адресам, выверенным и уточненным с представителями районных администраций и 111 муниципаль-
ных образований города. Информация с сайта Экологический портал Санкт-Петербургhttp://www.infoeco.ru/?id=280 

Ближайший день стоянки «Экомобиля» в поселке Комарово 14.06.2014 с 18.00 до 19.00. Адрес стоянки в 
поселке КОМАРОВО – улица ЦВЕТОЧНАЯ, 22

Местная администрация муниципального образования поселок Комарово

УВАЖАЕМЫЕ ГРАЖДАНЕ! 
О фактах коррупционного поведения и коррупционных 

проявлениях в деятельности 
работников государственных учреждений Курортного района 

Вы можете сообщить:
•в администрацию Курортного района на почтовый адрес: 197706, г.Сестрорецк, пл.Свободы, д.1, админи-

страция Курортного района Санкт-Петербурга, по электронному адресу: tukur@gov.spb.ru
•в прокуратуру Курортного района Санкт-Петербурга на почтовый адрес: 197706, г.Сестрорецк, Примор-

ское ш., д.280
•в отдел внутренних дел МВД России по Курортному району Санкт-Петербурга на почтовый адрес: 

197706, г.Сестрорецк, ул.Володарского 7/9, по телефону доверия: 573-18-18
•на специальную линию «Нет коррупции!» на официальном сайте администрации Санкт-Петербурга в сети 

Интернет http://www.zakon.gov.spb.ru/hot_line

Уважаемый собственник частного дома!
В соответствии с Федеральными законами:
•ФЗ– 89 от 24 июня 1998 года «Об отходах производства и потребления» ст. 1 отходы производства и потре-

бления (далее отходы) – остатки сырья, материалов, полуфабрикатов, иных изделий или продуктов, которые 
образовались в процессе производства или потребления, а также товары (продукция), утратившие свои потре-
бительские свойства; 

•ФЗ-7 от 10 января 2002 года «Об охране окружающей среды» ст. 16 размещение отходов производства и по-
требления относятся к видам негативного воздействия на окружающую среду. Негативное воздействие на окру-
жающую среду является платным; ст. 75 за нарушение законодательства в области охраны окружающей среды 
устанавливается имущественная, дисциплинарная, административная и уголовная ответственность в соответст-
вии с законодательством.

В соответствии с частью 3 статьи 154 и частью 9 статьи 155 Жилищного Кодекса Российской Федерации, а 
также письма Министерства регионального развития РФ от 03.10.2008 г. № 25080-СК/14 обязанность произво-
дить оплату услуг, связанных со сбором, вывозом и утилизацией ТБО в полном объеме лежит на собственниках 
частных жилых домов.

Предлагаем Вам в ближайшее время самостоятельно заключить договор на вывоз и утилизацию бытовых отходов.
На территории п. Комарово работают следующие организации:
– ООО «ПКФ «Петро-Васт» адрес организации: СПб, ул. Хрустальная, д. 27, лит. Б. Телефон для справок: 412-21-26. 
– ГУДСП «Курортное» адрес организации: г. Сестрорецк, ул. Инструментальщиков, д. 3. Телефон для спра-

вок: 434-67-07.
Можно заключать договора и с другими организациями.
В соответствии со статьей 28 Закона Санкт-Петербурга «Об административных правонарушениях в Санкт-Петер-

бурге» от 31.05.2010 № 273-70, за сброс мусора, иных отходов производства и потребления вне специально отведен-
ных для этого мест, на физических лиц налагается административный штраф в размере от 2000 до 5000 рублей.

За разъяснениями по данному вопросу вы можете обратиться в местную администрацию муниципального об-
разования поселок Комарово, а также по тел. 433-72-83.

Местная администрация муниципального образования поселок Комарово


