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Местная администрация 

внутригородского муниципального образования 
города федерального значения  

Санкт-Петербурга 
муниципальный округ 

Северный 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

Об обеспечении доступа к информации о деятельности 
Местной администрации МО МО Северный  

  
 
09 декабря 2022 г.                                                                                                                                                № 84-МА-2022 
 
 
 

В соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации  
о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", Федеральным законом от 14.07.2022  
N 270-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "Об обеспечении доступа к информации о деятельности 
государственных органов и органов местного самоуправления" и статью 10 Федерального закона "Об обеспечении 
доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации", с учетом предложения прокуратуры 
Калининского района Санкт-Петербурга (Исх. № 04-19-2022-35 от 05.09.2022), Местная администрация 
внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный 
округ Северный, 
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить Положение об обеспечении доступа к информации о деятельности Местной администрации 
внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный 
округ Северный, согласно Приложению № 1 к настоящему постановлению. 

2. Утвердить перечень информации о деятельности Местной администрации внутригородского 
муниципального образования города федерального значения    Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный, 
размещаемой на официальном сайте и на официальных страницах, согласно Приложению № 2 к настоящему 
постановлению. 

3. Утвердить требования к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения 
пользования официальным сайтом в сети Интернет, согласно Приложению № 3 к настоящему постановлению. 

4. Опубликовать настоящее постановление в специальном выпуске муниципальной газеты «Северные 
вести». 

5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его принятия. 
6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 
 
 
Глава Местной администрации                                                                                                                    С.В. Пустосмехова 
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    Приложение №1 
к Постановлению МА МО МО Северный 

от 09.12.2022 №84-МА-2022 
 

 
ПОЛОЖЕНИЕ 

об обеспечении доступа к информации о деятельности Местной администрации  
внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга 

муниципальный округ Северный 
 

1.  Общие положения 

1.1.  Настоящее Положение о порядке обеспечения доступа к информации о деятельности Местной 
администрации внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга 
муниципальный округ Северный (далее – Положение) в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ 
"Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного 
самоуправления" определяет порядок обеспечения доступа к информации о деятельности Местной администрации 
внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный 
округ Северный (далее – Местная администрация). 

1.2. Основные понятия и термины, используемые в настоящем Положении, применяются в значениях, 
определенных федеральным законодательством. 

 
2. Способы обеспечения доступа к информации о деятельности Местной администрации 

2.1. Доступ к информации о деятельности Местной администрации обеспечивается следующими 
способами: 

1) обнародование (опубликование) информации в средстве массовой информации – «Муниципальная 
газета «Северные вести»»; 

2) размещение информации в сети "Интернет" по адресу: мосеверный.рф; 
3) размещение информации на информационных стендах внутригородского муниципального 

образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный; 
4) ознакомление с информацией через библиотечные и архивные фонды; 
5) предоставление пользователям информацией по их запросу;  
6) другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами, а 

также муниципальными правовыми актами. 
2.2. Местная администрация создает официальные страницы для размещения информации о своей 

деятельности в сети "Интернет". Информация об официальных страницах с указателями данных страниц в сети 
"Интернет" размещается на официальном сайте Местной администрации. 

 
3. Форма предоставления информации о деятельности Местной администрации 

3.1. Информация о деятельности Местной администрации может предоставляться в устной форме и в 
виде документированной информации, в том числе в виде электронного документа. 

3.2. Общедоступная информация о деятельности Местной администрации предоставляется 
неограниченному кругу лиц посредством ее размещения на официальном сайте в форме открытых данных. 

3.3. Информация о деятельности Местной администрации в устной форме предоставляется 
пользователям информацией во время приема. Указанная информация предоставляется также по телефонам 
должностных лиц, уполномоченных Местной администрацией на ее предоставление. 

3.4. Информация о деятельности Местной администрации может быть передана по сетям связи общего 
пользования.  

3.5. Если информация о деятельности Местной администрации предоставляется на основании запроса 
пользователя информацией, то форма предоставления информации может определяться указанным запросом. При 
невозможности предоставления информации о деятельности Местной администрации в запрашиваемой форме 
информация предоставляется в том виде, в каком она имеется у Местной администрации. 

 
4. Организация доступа к информации о деятельности Местной администрации 

4.1.  Структурное подразделение, ответственное за организацию доступа к информации о деятельности 
Местной администрации определяется муниципальным правовым актом Местной администрации. 

4.2.  Структурное подразделение, ответственное за организацию доступа к информации о деятельности 
Местной администрации, вправе: 

1) запрашивать и получать необходимую информацию, материалы и документы о деятельности 
Местной администрации структурных подразделений и должностных лиц местной администрации; 

2) обращаться непосредственно к главе Местной администрации за уточнениями и дополнениями к 
предоставленной информации о деятельности Местной администрации; 

3) принимать меры для получения пользователями информацией необходимой информации о 
деятельности Местной администрации. 

4.3. Структурное подразделение, ответственное за организацию доступа к информации о деятельности 
Местной администрации, обязано: 

1) обеспечивать доступ пользователей информации к информации о деятельности Местной 
администрации способами, указанными в пункте 2 настоящего Положения; 

2) обеспечивать соблюдение сроков и порядка представления информации о деятельности Местной 
администрации, а также своевременное обновление информации о деятельности Местной администрации; 

3) обеспечивать подготовку информации о деятельности Местной администрации для ее опубликования 
(обнародования), размещения в сети Интернет, распространения иными способами; 



 
 
 

  23 декабря 

 

4) обеспечивать выполнение положений Федерального закона от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации", Федерального закона от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении 
доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" и Федерального 
закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 

4.4. Предоставление в структурное подразделение, ответственное за организацию доступа к информации 
о деятельности Местной администрации, информации предусмотренной перечнем информации о деятельности 
местной администрации (Приложение № 2 к постановлению Местной администрации от 09.12.2022  № 84-МА-2022 
"Об обеспечении доступа к информации о деятельности Местной администрации МО МО Северный"), осуществляется 
в следующем порядке: 

1) информация предоставляется на бумажном носителе в печатном виде, а также в электронном виде 
(на машиночитаемом носителе или посредством электронной почты); 

2) информация для размещения предоставляется в сроки, установленные в Приложении № 2  
к постановлению Местной администрации от 09.12.2022 №84-МА-2022 "Об обеспечении доступа к информации о 
деятельности Местной администрации МО МО Северный". 

4.5. Муниципальный служащий, виновный в нарушении права на доступ к информации о деятельности 
Местной администрации, несет дисциплинарную, административную, гражданскую и уголовную ответственность в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.  

 
5. Организация доступа к информации о деятельности подведомственных организаций 

5.1. Подведомственные организации размещают на официальном сайте информацию, предусмотренную 
статьей 13 Федерального закона от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности 
государственных органов и органов местного самоуправления". 

5.2. Перечень информации о деятельности подведомственных организаций, размещаемой на их 
официальных сайтах, периодичность размещения информации (за исключением информации, размещаемой в форме 
открытых данных), сроки ее обновления, обеспечивающие своевременность реализации и защиты пользователями 
информацией своих прав и законных интересов, а также иные требования к размещению указанной информации, 
утверждается Местной администрацией. 

5.3. Подведомственные организации с учетом особенностей сферы их деятельности по согласованию с 
Местной администрацией, могут не создавать официальные страницы для размещения информации о своей 
деятельности в сети "Интернет". 

Информация об официальных страницах с указателями данных страниц в сети "Интернет" размещается на 
официальном сайте соответствующей подведомственной организации.  

5.4. Работники подведомственных организаций, виновные в нарушении права на доступ к информации о 
деятельности подведомственных организаций, несут дисциплинарную, административную, гражданскую и уголовную 
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.  
 
 
 
 
 

Приложение №2 
к Постановлению МА МО МО Северный 

от 09.12.2022 №84-МА-2022 
 

ПЕРЕЧЕНЬ 
информации о деятельности Местной администрации внутригородского муниципального образования  

города федерального значения Санкт-Петербурга 
муниципальный округ Северный размещаемой на официальном сайте 

и на официальных страницах 

 

 № п/п Категория информации 
Сроки размещения 

и периодичность обновления 
информации 

Структурное 
подразделение, 

ответственное за 
предоставление 
информации для 

размещения 

Форма размещения 
информации 

Информация, размещаемая на официальном сайте 

11. Общая информация о Местной администрации 

11.1 

Наименование и структура Местной 
администрации, почтовый адрес, 
адрес электронной почты для 
направления запросов 
пользователями информации и 
получения запрашиваемой 
информации, номера телефонов 
аппарата Местной администрации 
 

поддерживается в актуальном 
состоянии 

организационный отдел 
гипертекстовая форма, 

форма открытых данных 



 
 

 

  23 декабря  

 
 

  23 декабря  

 

11.2 

Сведения о полномочиях Местной 
администрации, задачах и функциях 
структурных подразделений, а также 
перечень законов и иных 
нормативных правовых актов, 
определяющих эти полномочия, 
задачи и функции 

в течение пяти рабочих дней 
со дня утверждения либо 

изменения соответствующих 
нормативных правовых актов. 

Перечень законов и иных 
нормативных правовых актов 
поддерживается в актуальном 

состоянии 

организационный отдел 

форма инфографики, 
гипертекстовая форма, 

форма электронного 
документа, графическая 
форма, форма открытых 

данных 

11.3 

Перечень подведомственных 
организаций (при наличии), 
сведения об их задачах и функциях, 
а также почтовые адреса, адреса 
электронной почты (при наличии), 
номера телефонов справочных 
служб подведомственных 
организаций, информация об 
официальных сайтах и 
официальных страницах 
подведомственных организаций (при 
наличии) с электронными адресами 
официальных сайтов и указателями 
данных страниц в сети "Интернет" 

поддерживается в актуальном 
состоянии 

организационный отдел 
гипертекстовая форма, 

форма открытых данных 

11.4 

Сведения о Главе Местной 
администрации, заместителе Главы 
Местной администрации, 
структурных подразделениях, 
руководителях подведомственных 
организаций (фамилии, имена, 
отчества, а также при согласии 
указанных лиц иные сведения о них) 

в течение трех рабочих дней 
со дня назначения; 

 
поддерживается в актуальном 

состоянии 

организационный отдел 
гипертекстовая форма, 
форма мультимедиа, 

форма открытых данных 

11.5 

Перечни информационных систем, 
банков данных, реестров, регистров, 
находящихся в ведении Местной 
администрации, подведомственных 
организаций (при наличии) 

поддерживается в актуальном 
состоянии 

организационный отдел 
гипертекстовая форма, 
форма мультимедиа, 

форма открытых данных 

11.6 
Сведения о средствах массовой 
информации, учрежденных Местной 
администрацией (при наличии) 

в течение пяти рабочих дней 
со дня регистрации средства 

массовой информации; 
поддерживается в актуальном 

состоянии 

организационный отдел 

форма инфографики, 
гипертекстовая форма, 

форма электронного 
документа, графическая 

форма 

11.7 

Информация об официальных 
страницах Местной администрации с 
указателями данных страниц в сети 
"Интернет" (при наличии) 

в течение трех рабочих дней 
со дня регистрации 

официальной страницы. 
Поддерживается в актуальном 

состоянии 

организационный отдел 

форма инфографики, 
гипертекстовая форма, 

графическая форма, форма 
открытых данных 

2 2. Информация о нормотворческой деятельности Местной администрации 

22.1 

Изданные Местной администрацией 
муниципальные нормативные 
правовые акты, включая сведения о 
внесении в них изменений, 
признании их утратившими силу, а 
также сведения о государственной 
регистрации нормативных правовых 
актов, муниципальных правовых 
актов 

в течение трех рабочих дней с 
даты вступления 

муниципального правового 
акта в силу; 

 
поддерживается в актуальном 

состоянии  

организационный отдел 

форма инфографики, 
гипертекстовая форма, 

форма электронного 
документа, графическая 

форма 

22.2 

Сведения о судебных 
постановлениях по делам о 
признании недействующими 
муниципальных нормативных 
правовых актов Местной 
администрации 

в течение пяти рабочих дней 
со дня поступления судебного 

постановления 
организационный отдел 

гипертекстовая форма, 
форма мультимедиа, 

форма открытых данных 

22.3 
Проекты муниципальных 
нормативных правовых актов 

в срок, 
установленный 

муниципальным правовым 
актом 

организационный отдел 
гипертекстовая форма, 
форма мультимедиа, 

форма открытых данных 



 
 
 

  23 декабря 

 

22.4 

Информация о закупках товаров, 
работ, услуг для обеспечения 
муниципальных нужд в соответствии 
с законодательством Российской 
Федерации о контрактной системе в 
сфере закупок товаров, работ, услуг 
для обеспечения государственных и 
муниципальных нужд 

в соответствии 
со сроками, установленными 

законодательством 
о контрактной 

системе 
в сфере закупок 

Отдел закупок 
гипертекстовая форма, 
форма мультимедиа, 

форма открытых данных 

22.5 

Установленные формы обращений, 
заявлений и иных документов, 
принимаемых Местной 
администрацией к рассмотрению в 
соответствии с законами и иными 
нормативными правовыми актами, 
муниципальными правовыми актами 

в течение одного рабочего дня 
со дня утверждения формы 

обращения, заявления и иных 
документов; 

 
поддерживается в актуальном 

состоянии 
 

организационный отдел 
гипертекстовая форма, 
форма мультимедиа, 

форма открытых данных 

22.6 

Порядок обжалования нормативных 
правовых актов и иных решений, 
принятых Местной администрацией, 
муниципальных правовых актов 

в течение десяти рабочих 
дней со дня внесения 

изменений в соответствующие 
нормативные правовые 

(правовые) акты; 
 

поддерживается в актуальном 
состоянии 

организационный отдел 
гипертекстовая форма, 
форма мультимедиа, 

форма открытых данных 

32.7 

Информация об участии Местной 
администрации в целевых и иных 
программах, международном 
сотрудничестве, включая 
официальные тексты договоров, а 
также о мероприятиях, проводимых 
Местной администрацией, в том 
числе сведения об официальных 
визитах и о рабочих поездках главы 
Местной администрации и 
официальных делегаций Местной 
администрации (при наличии) 

анонсы 
официального визита (рабочей 

поездки, официального 
мероприятия) - в течение 

одного рабочего дня перед 
началом указанных 
мероприятий. Итоги 

официального визита 
(рабочей поездки, 

официального мероприятия) - 
в течение одного рабочего дня 

после окончания указанных 
мероприятий. Иная 

информация об официальном 
визите (рабочей поездке, 

официальном мероприятии) - 
в течение двух часов с 
момента поступления 

распоряжения 

организационный отдел 

гипертекстовая форма, 
форма мультимедиа, 
форма электронного 
документа, форма 
открытых данных 

42.8 

Информация о результатах 
проверок, проведенных Местной 
администрацией, 
подведомственными организациями, 
в пределах их полномочий, а также о 
результатах проверок, проведенных 
в Местной администрации, 
подведомственных организациях 

не позднее пяти 
рабочих дней со дня 

подписания акта проверки 

организационный отдел; 
 

бухгалтерия; 
 

отдел закупок 

форма инфографики, 
гипертекстовая форма, 

форма электронного 
документа, графическая 
форма, форма открытых 

данных 

52.9 

Тексты и (или) видеозаписи 
официальных выступлений и 
заявлений Главы Местной 
администрации, заместителя Главы 
Местной администрации 

в течение трех 
рабочих дней со дня 

выступления 
организационный отдел 

гипертекстовая форма, 
форма мультимедиа, 
форма электронного 
документа, форма 
открытых данных 

6 3. Статистическая информация о деятельности Местной администрации 

63.1 

Статистические данные и 
показатели, характеризующие 
состояние и динамику развития 
экономической, социальной и иных 
сфер жизнедеятельности, 
регулирование которых отнесено к 
полномочиям Местной 
администрации 

в соответствии с 
требованиями бюджетного 

законодательства 
бухгалтерия 

гипертекстовая форма, 
форма мультимедиа, 
форма электронного 
документа, форма 
открытых данных 

63.2 

Сведения об использовании 
Местной администрацией, 
подведомственными организациями 
выделяемых бюджетных средств 

в соответствии с 
требованиями бюджетного 

законодательства 
бухгалтерия 

гипертекстовая форма, 
форма мультимедиа, 
форма электронного 
документа, форма 
открытых данных 

7 4.Информация о кадровом обеспечении Местной администрации 

74.1 
Порядок поступления граждан на 
муниципальную службу  

в течение трех 
рабочих дней 

со дня изменения 
информации; 

 
поддерживается в актуальном 

состоянии 

Отдел кадровой политики 
и делопроизводства; 

 
организационный отдел 

гипертекстовая форма, 
форма открытых данных 



 
 

 

  23 декабря  

 
 

  23 декабря  

 

74.2 
Сведения о вакантных должностях 
муниципальной службы, имеющихся 
в Местной администрации 

в течение пяти рабочих дней 
со дня объявления должности 

вакантной 

Отдел кадровой политики 
и делопроизводства; 

 
организационный отдел 

гипертекстовая форма, 
форма открытых данных 

74.3 

Квалификационные требования к 
кандидатам на замещение 
вакантных должностей 
муниципальной службы 

в течение трех 
рабочих дней 

со дня изменения 
информации; 

поддерживается в актуальном 
состоянии 

Отдел кадровой политики 
и делопроизводства; 

 
организационный отдел 

гипертекстовая форма, 
форма открытых данных 

74.4 
Условия и результаты конкурсов на 
замещение вакантных должностей 
муниципальной службы  

не позднее чем за двадцать 
дней до проведения конкурса 
и в течение пяти дней после 

проведения конкурса 

Отдел кадровой политики 
и делопроизводства; 

 
организационный отдел 

гипертекстовая форма, 
форма мультимедиа, 
форма электронного 
документа, форма 
открытых данных 

74.5 

Номера телефонов, по которым 
можно получить информацию по 
вопросу замещения вакантных 
должностей в Местной 
администрации 

поддерживается в актуальном 
состоянии 

организационный отдел 
гипертекстовая форма, 

форма открытых данных 

8 5. Информация о работе с обращениями в Местной администрации 

85.1 

Порядок и время приема граждан 
(физических лиц), в том числе 
представителей организаций 
(юридических лиц), общественных 
объединений, государственных 
органов и органов местного 
самоуправления порядок 
рассмотрения их обращений с 
указанием актов, регулирующих эту 
деятельность 

в течение пяти рабочих дней 
со дня утверждения порядка 

Отдел кадровой политики 
и делопроизводства; 

 
организационный отдел 

форма инфографики, 
гипертекстовая форма, 

форма электронного 
документа, графическая 

форма 

85.2 

Фамилия, имя и отчество 
должностного лица, к полномочиям 
которого отнесены организация 
приема лиц, обеспечение 
рассмотрения их обращений, а 
также номер телефона, по которому 
можно получить информацию 
справочного характера 

в течение трех 
рабочих дней 

со дня изменения 
информации; 

 
поддерживается в актуальном 

состоянии 

Отдел кадровой политики 
и делопроизводства; 

 
организационный отдел 

гипертекстовая форма, 
форма мультимедиа, 

форма открытых данных 

85.3 

Обзоры обращений граждан 
(физических лиц), в том числе 
представителей организаций 
(юридических лиц), общественных 
объединений, государственных 
органов и органов местного 
самоуправления, а также 
обобщенная информация о 
результатах рассмотрения этих 
обращений и принятых мерах 

ежеквартально, не позднее 
десятого рабочего дня месяца, 

следующего за отчетным 
кварталом 

Отдел кадровой политики 
и делопроизводства; 

 
организационный отдел 

гипертекстовая форма, 
форма электронного 
документа, форма 

мультимедиа, форма 
открытых данных 

95.4 

Иная общедоступная информация о 
деятельности Местной 
администрации, подлежащая 
размещению в сети Интернет в 
соответствии с федеральными 
законами и иными нормативными 
правовыми актами 

в сроки, установленные 
федеральными законами, 

актами Правительства 
Российской Федерации, и 

муниципальными правовыми 
актами 

структурное 
подразделение, 

к задачам которого 
относится направление 

деятельности 

гипертекстовая форма, 
форма электронного 
документа, форма 

мультимедиа, форма 
открытых данных 

6. Информация размещаемая, на официальных страницах 

16.1 

Информация о Местной 
администрации и ее деятельности, в 
том числе наименование органа 
местного самоуправления, почтовый 
адрес, адрес электронной почты, 
номера справочных телефонов, 
информацию об официальном сайте 
органа местного самоуправления 
(при наличии) 

поддерживается в актуальном 
состоянии 

организационный отдел гипертекстовая форма 

16.2 

Иная информация, в том числе о 
деятельности Местной 
администрации с учетом требований 
Федерального от 09.02.2009 N 8-ФЗ 
"Об обеспечении доступа к 
информации о деятельности 
государственных органов и органов 
местного самоуправления" 

поддерживается в актуальном 
состоянии 

организационный отдел гипертекстовая форма 

  
 
 



 
 
 

  23 декабря 

 

 
 
 
 
 

 
 

Местная администрация 

внутригородского муниципального образования 
города федерального значения  

Санкт-Петербурга 
муниципальный округ 

Северный 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
 

О внесении изменений в некоторые муниципальные нормативные правовые акты, регламентирующие 
порядок предоставления Местной администрацией внутригородского муниципального образования  

города федерального значения Санкт-Петербурга  
муниципальный округ Северный отдельных муниципальных услуг 

 
22 декабря 2022г.                                                                                                                                                  №87-МА-2022 

 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29.12.2020  
№ 479-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», Федеральным 
законом от 30.12.2020 № 509-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации», Уставом внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-
Петербурга муниципальный округ Северный, а также с учетом нормотворческой инициативы прокуратуры 
Калининского района Санкт-Петербурга, Местная администрация  

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:  
 

1. Внести в постановление Местной администрации внутригородского муниципального образования 
города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный от 16.04.2014 № 7 «Об 
утверждении Административного регламента предоставления Местной администрацией внутригородского 
муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный 
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 топливом» (Далее – Постановление № 7) следующие изменения: 

1.1. пункт 2.6 Административного регламента предоставления Местной администрацией внутригородского 
муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный 
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 топливом (Приложение к Постановлению № 7) дополнить абзацами следующего 
содержания: 

«В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в 
ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, 
удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 
идентификации и аутентификации в органе предоставляющем муниципальную услугу, многофункциональных центрах 
с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 
27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 
осуществляться посредством:  

а) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, 
если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации 
порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии 
совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;  

б) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных 
данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и 
передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным 
физического лица.»; 

1.2. пункт 2.8 указанного выше Административного регламента (Приложение к Постановлению № 7) 
изложить в следующей редакции: 

«2.8. Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя: 



 
 

 

  23 декабря  

 
 

  23 декабря  

 

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы 
за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный 
закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, 
предоставляющие муниципальную услугу, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:  

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, 
после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;  

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;  

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия 
(бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 
подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального 
центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;  

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее 
были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 
предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.»; 

1.3. Дополнить пункт 3.2 подпунктом 3.2.1-1 следующего содержания: 
«3.2.1-1. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в 

структурных подразделениях МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
Прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги в части выдачи решения о 

предоставлении муниципальной услуги либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть 
осуществлены на базе МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги структурные подразделения МФЦ осуществляют: 
прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством 

автоматизированных информационных систем многофункциональных центров, а также прием комплексных запросов;  
представление интересов заявителей при взаимодействии с Местной администрацией, а также с 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры; 

составление на основании комплексного запроса заявлений на предоставление конкретных муниципальных 
услуг, указанных в комплексном запросе, подписание таких заявлений и скрепление их печатью 
многофункционального центра, формирование комплектов документов, необходимых для получения муниципальных 
услуг, указанных в комплексном запросе (указанные комплекты документов формируются из числа документов, 
сведений и (или) информации, представленных заявителем в многофункциональный центр при обращении с 
комплексным запросом, а также документов, сведений и (или) информации, полученных многофункциональным 
центром самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия, а также вследствие получения результатов 
государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе и необходимых для получения иных 
государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе), направление указанных заявлений 
и комплектов документов в органы, предоставляющие муниципальные услуги; 

представление интересов органов, предоставляющих услуги, при взаимодействии с заявителями; 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе посредством 

комплексного запроса, в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональных центрах и через порталы государственных и муниципальных услуг, в том числе путем 
оборудования в многофункциональном центре рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

взаимодействие с Местной администрацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также с 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством направления 
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межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры; 

выдачу заявителям документов, полученных от Местной администрации, по результатам предоставления 
муниципальной услуги, а также по результатам предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном 
запросе, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации; 

прием, обработку информации из информационных систем Местной администрации, в том числе с 
использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено 
соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом, и выдачу заявителям на основании 
такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных 
информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации; 

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

составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание 
электронных документов, по результатам предоставления муниципальной услуги Местной администрацией, в 
соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации; 

создание заверенных усиленной квалифицированной подписью уполномоченного должностного лица 
многофункционального центра электронных дубликатов документов и информации (преобразование в электронную 
форму документов и информации на бумажном носителе с сохранением их содержания и (при наличии) реквизитов), 
необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе документов, предусмотренных частью 6 статьи 
7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, и документов, предоставляемых в результате оказания услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги) и представленных 
гражданами на бумажных носителях, в порядке, установленном правилами организации деятельности 
многофункциональных центров, а также направление указанных электронных дубликатов в Местную администрацию, 
и указанным гражданам с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг;  

в порядке, установленном статьей 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации", размещение или обновление в единой системе 
идентификации и аутентификации сведений, необходимых для регистрации физических лиц в данной системе, 
размещение биометрических персональных данных в единой информационной системе персональных данных, 
обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и 
передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным 
физического лица (далее - единая биометрическая система), с использованием программно-технических комплексов. 

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

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

Административного регламента; 
осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы 

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

заверяет электронное дело своей усиленной квалифицированной электронной подписью; 
направляет копии документов и реестр документов в Местную администрацию, предоставляющую 

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

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

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

В случае, когда заявитель настаивает на приеме несоответствующего комплекта документов, а 
Административным регламентом не предусмотрены основания для отказа в приеме документов, работник 
структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, предлагает заявителю собственноручно 
сделать соответствующую запись на заявлении или заполнить сопроводительное письмо к комплекту документов. 

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

Если заявитель отказался от подачи заявления и потребовал возврата представленных документов после 
отправления электронного дела в Местную администрацию, но до направления комплекта документов на бумажных 
носителях в Местную администрацию, работник структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием 
документов, предлагает заявителю написать заявление на отзыв обращения, забирает расписку у заявителя (в случае 
ее наличия), после чего возвращает предоставленные заявителем документы. При этом в МАИС ЭГУ устанавливает 
соответствующий статус электронного дела.  

Если заявитель потребовал возврата предоставленных документов после направления электронного 
обращения и комплекта документов на бумажном носителе в Местную администрацию, работник структурного 
подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, предлагает заявителю обратиться непосредственно в 
Местную администрацию. 

Должностное лицо Местной администрации, ответственное за подготовку проекта решения о предоставлении 
муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – муниципальный служащий 
ответственный за подготовку проекта решения), по результатам рассмотрения представленных заявителем 
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документов, направляет необходимые документы (справки, письма, решения и др.) в структурное подразделение МФЦ 
для их последующей передачи заявителю: 

на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении 
(отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги. 

Не допускается возврат документов заявителя Местной администрацией в структурные подразделения МФЦ 
без рассмотрения.». 

2. Внести в постановление Местной администрации внутригородского муниципального образования города 
федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный от 16.04.2014г. № 9 «Об утверждении 
Административного регламента предоставления Местной администрацией внутригородского муниципального 
образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный муниципальной 
услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления 
внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный 
округ Северный» (Далее – Постановление № 9) следующие изменения: 

2.1. пункт 2.6 Административного регламента предоставления Местной администрацией внутригородского 
муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный 
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 топливом (Приложение к Постановлению № 9) дополнить абзацами следующего 
содержания: 

«В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в 
ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, 
удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 
идентификации и аутентификации в органе предоставляющем муниципальную услугу, многофункциональных центрах 
с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 
27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 
осуществляться посредством:  

а) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, 
если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации 
порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии 
совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;  

б) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных 
данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и 
передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным 
физического лица.»; 

2.2. пункт 2.8 указанного выше Административного регламента (Приложение к Постановлению № 9) 
изложить в следующей редакции: 

«2.8. Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы 
за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный 
закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, 
предоставляющие муниципальную услугу, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ;»; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:  

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, 
после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;  

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;  

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия 
(бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 
подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального 
центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
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либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;  

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее 
были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 
предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.»; 

2.3. Дополнить пункт 3.2 подпунктом 3.2.1-1 следующего содержания: 
«3.2.1-1. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в 

структурных подразделениях МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
Прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги в части выдачи решения о 

предоставлении муниципальной услуги либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть 
осуществлены на базе МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги структурные подразделения МФЦ осуществляют: 
прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством 

автоматизированных информационных систем многофункциональных центров, а также прием комплексных запросов;  
представление интересов заявителей при взаимодействии с Местной администрацией, а также с 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры; 

составление на основании комплексного запроса заявлений на предоставление конкретных муниципальных 
услуг, указанных в комплексном запросе, подписание таких заявлений и скрепление их печатью 
многофункционального центра, формирование комплектов документов, необходимых для получения муниципальных 
услуг, указанных в комплексном запросе (указанные комплекты документов формируются из числа документов, 
сведений и (или) информации, представленных заявителем в многофункциональный центр при обращении с 
комплексным запросом, а также документов, сведений и (или) информации, полученных многофункциональным 
центром самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия, а также вследствие получения результатов 
государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе и необходимых для получения иных 
государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе), направление указанных заявлений 
и комплектов документов в органы, предоставляющие муниципальные услуги; 

представление интересов органов, предоставляющих услуги, при взаимодействии с заявителями; 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе посредством 

комплексного запроса, в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональных центрах и через порталы государственных и муниципальных услуг, в том числе путем 
оборудования в многофункциональном центре рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

взаимодействие с Местной администрацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также с 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством направления 
межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры; 

выдачу заявителям документов, полученных от Местной администрации, по результатам предоставления 
муниципальной услуги, а также по результатам предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном 
запросе, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации; 

прием, обработку информации из информационных систем Местной администрации, в том числе с 
использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено 
соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом, и выдачу заявителям на основании 
такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных 
информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации; 

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

составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание 
электронных документов, по результатам предоставления муниципальной услуги Местной администрацией, в 
соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации; 

создание заверенных усиленной квалифицированной подписью уполномоченного должностного лица 
многофункционального центра электронных дубликатов документов и информации (преобразование в электронную 
форму документов и информации на бумажном носителе с сохранением их содержания и (при наличии) реквизитов), 
необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе документов, предусмотренных частью 6 статьи 
7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, и документов, предоставляемых в результате оказания услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги) и представленных 
гражданами на бумажных носителях, в порядке, установленном правилами организации деятельности 
многофункциональных центров, а также направление указанных электронных дубликатов в Местную администрацию, 
и указанным гражданам с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг;  

в порядке, установленном статьей 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации", размещение или обновление в единой системе 
идентификации и аутентификации сведений, необходимых для регистрации физических лиц в данной системе, 
размещение биометрических персональных данных в единой информационной системе персональных данных, 
обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и 
передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным 
физического лица (далее - единая биометрическая система), с использованием программно-технических комплексов. 
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В случае подачи документов в Местную администрацию посредством структурного подразделения МФЦ 
работник структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения 
муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

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

Административного регламента; 
осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы 

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

заверяет электронное дело своей усиленной квалифицированной электронной подписью; 
направляет копии документов и реестр документов в Местную администрацию, предоставляющую 

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

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

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

В случае, когда заявитель настаивает на приеме несоответствующего комплекта документов, а 
Административным регламентом не предусмотрены основания для отказа в приеме документов, работник 
структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, предлагает заявителю собственноручно 
сделать соответствующую запись на заявлении или заполнить сопроводительное письмо к комплекту документов. 

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

Если заявитель отказался от подачи заявления и потребовал возврата представленных документов после 
отправления электронного дела в Местную администрацию, но до направления комплекта документов на бумажных 
носителях в Местную администрацию, работник структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием 
документов, предлагает заявителю написать заявление на отзыв обращения, забирает расписку у заявителя (в случае 
ее наличия), после чего возвращает предоставленные заявителем документы. При этом в МАИС ЭГУ устанавливает 
соответствующий статус электронного дела.  

Если заявитель потребовал возврата предоставленных документов после направления электронного 
обращения и комплекта документов на бумажном носителе в Местную администрацию, работник структурного 
подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, предлагает заявителю обратиться непосредственно в 
Местную администрацию. 

Должностное лицо Местной администрации, ответственное за подготовку проекта решения о предоставлении 
муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – муниципальный служащий 
ответственный за подготовку проекта решения), по результатам рассмотрения представленных заявителем 
документов, направляет необходимые документы (справки, письма, решения и др.) в структурное подразделение МФЦ 
для их последующей передачи заявителю: 

на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении 
(отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги. 

Не допускается возврат документов заявителя Местной администрацией в структурные подразделения МФЦ 
без рассмотрения.». 

3. Внести в постановление Местной администрации внутригородского муниципального образования города 
федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный от 16.04.2014г. № 10 «Об утверждении 
Административного регламента предоставления Местной администрацией внутригородского муниципального 
образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный муниципальной 
услуги по консультированию потребителей по вопросам защиты прав потребителей» (Далее – Постановлению № 10) 
следующие изменения: 

3.1. пункт 2.6 Административного регламента предоставления Местной администрацией внутригородского 
муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный 
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 топливом (Приложение к Постановлению № 10) дополнить абзацами 
следующего содержания: 

«В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в 
ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, 
удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 
идентификации и аутентификации в органе предоставляющем муниципальную услугу, многофункциональных центрах 
с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 
27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 
осуществляться посредством:  

а) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, 
если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации 
порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии 
совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;  

б) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных 
данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и 
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передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным 
физического лица.»; 

3.2. пункт 2.8 указанного выше Административного регламента (Приложение к Постановлению № 10) 
изложить в следующей редакции: 

«2.8. Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы 
за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный 
закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, 
предоставляющие муниципальную услугу, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:  

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, 
после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;  

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;  

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия 
(бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 
подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального 
центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;  

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее 
были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 
предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.»; 

3.3. Дополнить пункт 3.2 подпунктом 3.2.1-1 следующего содержания: 
«3.2.1-1. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в 

структурных подразделениях МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
Прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги в части выдачи решения о 

предоставлении муниципальной услуги либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть 
осуществлены на базе МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги структурные подразделения МФЦ осуществляют: 
прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством 

автоматизированных информационных систем многофункциональных центров, а также прием комплексных запросов;  
представление интересов заявителей при взаимодействии с Местной администрацией, а также с 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры; 

составление на основании комплексного запроса заявлений на предоставление конкретных муниципальных 
услуг, указанных в комплексном запросе, подписание таких заявлений и скрепление их печатью 
многофункционального центра, формирование комплектов документов, необходимых для получения муниципальных 
услуг, указанных в комплексном запросе (указанные комплекты документов формируются из числа документов, 
сведений и (или) информации, представленных заявителем в многофункциональный центр при обращении с 
комплексным запросом, а также документов, сведений и (или) информации, полученных многофункциональным 
центром самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия, а также вследствие получения результатов 
государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе и необходимых для получения иных 
государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе), направление указанных заявлений 
и комплектов документов в органы, предоставляющие муниципальные услуги; 

представление интересов органов, предоставляющих услуги, при взаимодействии с заявителями; 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе посредством 

комплексного запроса, в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 
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многофункциональных центрах и через порталы государственных и муниципальных услуг, в том числе путем 
оборудования в многофункциональном центре рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

взаимодействие с Местной администрацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также с 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством направления 
межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры; 

выдачу заявителям документов, полученных от Местной администрации, по результатам предоставления 
муниципальной услуги, а также по результатам предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном 
запросе, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации; 

прием, обработку информации из информационных систем Местной администрации, в том числе с 
использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено 
соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом, и выдачу заявителям на основании 
такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных 
информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации; 

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

составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание 
электронных документов, по результатам предоставления муниципальной услуги Местной администрацией, в 
соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации; 

создание заверенных усиленной квалифицированной подписью уполномоченного должностного лица 
многофункционального центра электронных дубликатов документов и информации (преобразование в электронную 
форму документов и информации на бумажном носителе с сохранением их содержания и (при наличии) реквизитов), 
необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе документов, предусмотренных частью 6 статьи 
7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, и документов, предоставляемых в результате оказания услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги) и представленных 
гражданами на бумажных носителях, в порядке, установленном правилами организации деятельности 
многофункциональных центров, а также направление указанных электронных дубликатов в Местную администрацию, 
и указанным гражданам с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг;  

в порядке, установленном статьей 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации", размещение или обновление в единой системе 
идентификации и аутентификации сведений, необходимых для регистрации физических лиц в данной системе, 
размещение биометрических персональных данных в единой информационной системе персональных данных, 
обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и 
передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным 
физического лица (далее - единая биометрическая система), с использованием программно-технических комплексов. 

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

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

Административного регламента; 
осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы 

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

заверяет электронное дело своей усиленной квалифицированной электронной подписью; 
направляет копии документов и реестр документов в Местную администрацию, предоставляющую 

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

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

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

В случае, когда заявитель настаивает на приеме несоответствующего комплекта документов, а 
Административным регламентом не предусмотрены основания для отказа в приеме документов, работник 
структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, предлагает заявителю собственноручно 
сделать соответствующую запись на заявлении или заполнить сопроводительное письмо к комплекту документов. 

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

Если заявитель отказался от подачи заявления и потребовал возврата представленных документов после 
отправления электронного дела в Местную администрацию, но до направления комплекта документов на бумажных 
носителях в Местную администрацию, работник структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием 
документов, предлагает заявителю написать заявление на отзыв обращения, забирает расписку у заявителя (в случае 
ее наличия), после чего возвращает предоставленные заявителем документы. При этом в МАИС ЭГУ устанавливает 
соответствующий статус электронного дела.  

Если заявитель потребовал возврата предоставленных документов после направления электронного 
обращения и комплекта документов на бумажном носителе в Местную администрацию, работник структурного 
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подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, предлагает заявителю обратиться непосредственно в 
Местную администрацию. 

Должностное лицо Местной администрации, ответственное за подготовку проекта решения о предоставлении 
муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – муниципальный служащий 
ответственный за подготовку проекта решения), по результатам рассмотрения представленных заявителем 
документов, направляет необходимые документы (справки, письма, решения и др.) в структурное подразделение МФЦ 
для их последующей передачи заявителю: 

на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении 
(отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги. 

Не допускается возврат документов заявителя Местной администрацией в структурные подразделения МФЦ 
без рассмотрения.». 

4. Внести в постановление Местной администрации внутригородского муниципального образования города 
федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный от 16.04.2014г. № 12 «Об утверждении 
Административного регламента предоставления Местной администрацией внутригородского муниципального 
образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный муниципальной 
услуги по предоставлению консультаций жителям муниципального образования по вопросам создания товарищества 
собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены 
многоквартирные дома» (Далее – Постановление № 12) следующие изменения: 

4.1. пункт 2.6 Административного регламента предоставления Местной администрацией внутригородского 
муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный 
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 топливом (Приложение к Постановлению № 12) дополнить абзацами 
следующего содержания: 

«В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в 
ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, 
удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 
идентификации и аутентификации в органе предоставляющем муниципальную услугу, многофункциональных центрах 
с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 
27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 
осуществляться посредством:  

а) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, 
если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации 
порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии 
совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;  

б) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных 
данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и 
передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным 
физического лица.»; 

4.2. пункт 2.8 указанного выше Административного регламента (Приложение к Постановлению № 12) 
изложить в следующей редакции: 

«2.8. Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы 
за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный 
закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, 
предоставляющие муниципальную услугу, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:  

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, 
после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;  

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;  

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия 
(бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
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работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 
подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального 
центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;  

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее 
были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 
предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.»; 

4.3. Дополнить пункт 3.2 подпунктом 3.2.1-1 следующего содержания: 
«3.2.1-1. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в 

структурных подразделениях МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
Прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги в части выдачи решения о 

предоставлении муниципальной услуги либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть 
осуществлены на базе МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги структурные подразделения МФЦ осуществляют: 
прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством 

автоматизированных информационных систем многофункциональных центров, а также прием комплексных запросов;  
представление интересов заявителей при взаимодействии с Местной администрацией, а также с 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры; 

составление на основании комплексного запроса заявлений на предоставление конкретных муниципальных 
услуг, указанных в комплексном запросе, подписание таких заявлений и скрепление их печатью 
многофункционального центра, формирование комплектов документов, необходимых для получения муниципальных 
услуг, указанных в комплексном запросе (указанные комплекты документов формируются из числа документов, 
сведений и (или) информации, представленных заявителем в многофункциональный центр при обращении с 
комплексным запросом, а также документов, сведений и (или) информации, полученных многофункциональным 
центром самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия, а также вследствие получения результатов 
государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе и необходимых для получения иных 
государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе), направление указанных заявлений 
и комплектов документов в органы, предоставляющие муниципальные услуги; 

представление интересов органов, предоставляющих услуги, при взаимодействии с заявителями; 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе посредством 

комплексного запроса, в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональных центрах и через порталы государственных и муниципальных услуг, в том числе путем 
оборудования в многофункциональном центре рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

взаимодействие с Местной администрацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также с 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством направления 
межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры; 

выдачу заявителям документов, полученных от Местной администрации, по результатам предоставления 
муниципальной услуги, а также по результатам предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном 
запросе, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации; 

прием, обработку информации из информационных систем Местной администрации, в том числе с 
использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено 
соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом, и выдачу заявителям на основании 
такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных 
информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации; 

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

составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание 
электронных документов, по результатам предоставления муниципальной услуги Местной администрацией, в 
соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации; 

создание заверенных усиленной квалифицированной подписью уполномоченного должностного лица 
многофункционального центра электронных дубликатов документов и информации (преобразование в электронную 
форму документов и информации на бумажном носителе с сохранением их содержания и (при наличии) реквизитов), 
необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе документов, предусмотренных частью 6 статьи 
7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, и документов, предоставляемых в результате оказания услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги) и представленных 
гражданами на бумажных носителях, в порядке, установленном правилами организации деятельности 
многофункциональных центров, а также направление указанных электронных дубликатов в Местную администрацию, 
и указанным гражданам с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг;  

в порядке, установленном статьей 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации", размещение или обновление в единой системе 
идентификации и аутентификации сведений, необходимых для регистрации физических лиц в данной системе, 
размещение биометрических персональных данных в единой информационной системе персональных данных, 
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обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и 
передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным 
физического лица (далее - единая биометрическая система), с использованием программно-технических комплексов. 

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

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

Административного регламента; 
осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы 

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

заверяет электронное дело своей усиленной квалифицированной электронной подписью; 
направляет копии документов и реестр документов в Местную администрацию, предоставляющую 

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

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

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

В случае, когда заявитель настаивает на приеме несоответствующего комплекта документов, а 
Административным регламентом не предусмотрены основания для отказа в приеме документов, работник 
структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, предлагает заявителю собственноручно 
сделать соответствующую запись на заявлении или заполнить сопроводительное письмо к комплекту документов. 

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

Если заявитель отказался от подачи заявления и потребовал возврата представленных документов после 
отправления электронного дела в Местную администрацию, но до направления комплекта документов на бумажных 
носителях в Местную администрацию, работник структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием 
документов, предлагает заявителю написать заявление на отзыв обращения, забирает расписку у заявителя (в случае 
ее наличия), после чего возвращает предоставленные заявителем документы. При этом в МАИС ЭГУ устанавливает 
соответствующий статус электронного дела.  

Если заявитель потребовал возврата предоставленных документов после направления электронного 
обращения и комплекта документов на бумажном носителе в Местную администрацию, работник структурного 
подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, предлагает заявителю обратиться непосредственно в 
Местную администрацию. 

Должностное лицо Местной администрации, ответственное за подготовку проекта решения о предоставлении 
муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – муниципальный служащий 
ответственный за подготовку проекта решения), по результатам рассмотрения представленных заявителем 
документов, направляет необходимые документы (справки, письма, решения и др.) в структурное подразделение МФЦ 
для их последующей передачи заявителю: 

на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении 
(отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги. 

Не допускается возврат документов заявителя Местной администрацией в структурные подразделения МФЦ 
без рассмотрения.». 

5. Внести в постановление Местной администрации внутригородского муниципального образования города 
федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный от 16.04.2014г. № 13 «Об утверждении 
Административного регламента предоставления Местной администрацией внутригородского муниципального 
образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный муниципальной 
услуги по регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем-физическим лицом, не 
являющимся индивидуальным предпринимателем» (Далее – Постановление № 13) следующие изменения: 

5.1. пункт 2.6 Административного регламента предоставления Местной администрацией внутригородского 
муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный 
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 топливом (Приложение к Постановлению № 13) дополнить абзацами 
следующего содержания: 

«В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в 
ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, 
удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 
идентификации и аутентификации в органе предоставляющем муниципальную услугу, многофункциональных центрах 
с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 
27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 
осуществляться посредством:  

а) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, 
если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации 
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порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии 
совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;  

б) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных 
данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и 
передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным 
физического лица.»; 

5.2. пункт 2.8 указанного выше Административного регламента (Приложение к Постановлению № 13) 
изложить в следующей редакции: 

«2.8. Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы 
за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный 
закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, 
предоставляющие муниципальную услугу, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:  

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, 
после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;  

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;  

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия 
(бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 
подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального 
центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;  

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее 
были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 
предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.»; 

5.3. Дополнить пункт 3.2 подпунктом 3.2.1-1 следующего содержания: 
«3.2.1-1. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в 

структурных подразделениях МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
Прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги в части выдачи решения о 

предоставлении муниципальной услуги либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть 
осуществлены на базе МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги структурные подразделения МФЦ осуществляют: 
прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством 

автоматизированных информационных систем многофункциональных центров, а также прием комплексных запросов;  
представление интересов заявителей при взаимодействии с Местной администрацией, а также с 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры; 

составление на основании комплексного запроса заявлений на предоставление конкретных муниципальных 
услуг, указанных в комплексном запросе, подписание таких заявлений и скрепление их печатью 
многофункционального центра, формирование комплектов документов, необходимых для получения муниципальных 
услуг, указанных в комплексном запросе (указанные комплекты документов формируются из числа документов, 
сведений и (или) информации, представленных заявителем в многофункциональный центр при обращении с 
комплексным запросом, а также документов, сведений и (или) информации, полученных многофункциональным 
центром самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия, а также вследствие получения результатов 
государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе и необходимых для получения иных 
государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе), направление указанных заявлений 
и комплектов документов в органы, предоставляющие муниципальные услуги; 

представление интересов органов, предоставляющих услуги, при взаимодействии с заявителями; 
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информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе посредством 
комплексного запроса, в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональных центрах и через порталы государственных и муниципальных услуг, в том числе путем 
оборудования в многофункциональном центре рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

взаимодействие с Местной администрацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также с 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством направления 
межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры; 

выдачу заявителям документов, полученных от Местной администрации, по результатам предоставления 
муниципальной услуги, а также по результатам предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном 
запросе, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации; 

прием, обработку информации из информационных систем Местной администрации, в том числе с 
использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено 
соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом, и выдачу заявителям на основании 
такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных 
информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации; 

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

составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание 
электронных документов, по результатам предоставления муниципальной услуги Местной администрацией, в 
соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации; 

создание заверенных усиленной квалифицированной подписью уполномоченного должностного лица 
многофункционального центра электронных дубликатов документов и информации (преобразование в электронную 
форму документов и информации на бумажном носителе с сохранением их содержания и (при наличии) реквизитов), 
необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе документов, предусмотренных частью 6 статьи 
7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, и документов, предоставляемых в результате оказания услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги) и представленных 
гражданами на бумажных носителях, в порядке, установленном правилами организации деятельности 
многофункциональных центров, а также направление указанных электронных дубликатов в Местную администрацию, 
и указанным гражданам с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг;  

в порядке, установленном статьей 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации", размещение или обновление в единой системе 
идентификации и аутентификации сведений, необходимых для регистрации физических лиц в данной системе, 
размещение биометрических персональных данных в единой информационной системе персональных данных, 
обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и 
передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным 
физического лица (далее - единая биометрическая система), с использованием программно-технических комплексов. 

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

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

Административного регламента; 
осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы 

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

заверяет электронное дело своей усиленной квалифицированной электронной подписью; 
направляет копии документов и реестр документов в Местную администрацию, предоставляющую 

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

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

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

В случае, когда заявитель настаивает на приеме несоответствующего комплекта документов, а 
Административным регламентом не предусмотрены основания для отказа в приеме документов, работник 
структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, предлагает заявителю собственноручно 
сделать соответствующую запись на заявлении или заполнить сопроводительное письмо к комплекту документов. 

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

Если заявитель отказался от подачи заявления и потребовал возврата представленных документов после 
отправления электронного дела в Местную администрацию, но до направления комплекта документов на бумажных 
носителях в Местную администрацию, работник структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием 
документов, предлагает заявителю написать заявление на отзыв обращения, забирает расписку у заявителя (в случае 
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ее наличия), после чего возвращает предоставленные заявителем документы. При этом в МАИС ЭГУ устанавливает 
соответствующий статус электронного дела.  

Если заявитель потребовал возврата предоставленных документов после направления электронного 
обращения и комплекта документов на бумажном носителе в Местную администрацию, работник структурного 
подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, предлагает заявителю обратиться непосредственно в 
Местную администрацию. 

Должностное лицо Местной администрации, ответственное за подготовку проекта решения о предоставлении 
муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – муниципальный служащий 
ответственный за подготовку проекта решения), по результатам рассмотрения представленных заявителем 
документов, направляет необходимые документы (справки, письма, решения и др.) в структурное подразделение МФЦ 
для их последующей передачи заявителю: 

на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении 
(отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги. 

Не допускается возврат документов заявителя Местной администрацией в структурные подразделения МФЦ 
без рассмотрения.». 

6. Внести в постановление Местной администрации внутригородского муниципального образования города 
федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный от 16.04.2014г. № 14 «Об утверждении 
Административного регламента предоставления Местной администрацией внутригородского муниципального 
образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный муниципальной 
услуги по регистрации факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем-
физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем» (Далее – Постановление № 14) следующие 
изменения: 

6.2. пункт 2.6 Административного регламента предоставления Местной администрацией внутригородского 
муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный 
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 топливом (Приложение к Постановлению № 14) дополнить абзацами 
следующего содержания: 

«В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в 
ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, 
удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 
идентификации и аутентификации в органе предоставляющем муниципальную услугу, многофункциональных центрах 
с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 
27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 
осуществляться посредством:  

а) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, 
если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации 
порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии 
совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;  

б) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных 
данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и 
передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным 
физического лица.»; 

4.2. пункт 2.8 указанного выше Административного регламента (Приложение к Постановлению № 14) 
изложить в следующей редакции: 

«2.8. Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы 
за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный 
закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, 
предоставляющие муниципальную услугу, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:  

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, 
после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;  
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в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;  

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия 
(бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 
подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального 
центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;  

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее 
были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 
предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.»; 

4.3. Дополнить пункт 3.2 подпунктом 3.2.1-1 следующего содержания: 
«3.2.1-1. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в 

структурных подразделениях МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
Прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги в части выдачи решения о 

предоставлении муниципальной услуги либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть 
осуществлены на базе МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги структурные подразделения МФЦ осуществляют: 
прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством 

автоматизированных информационных систем многофункциональных центров, а также прием комплексных запросов;  
представление интересов заявителей при взаимодействии с Местной администрацией, а также с 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры; 

составление на основании комплексного запроса заявлений на предоставление конкретных муниципальных 
услуг, указанных в комплексном запросе, подписание таких заявлений и скрепление их печатью 
многофункционального центра, формирование комплектов документов, необходимых для получения муниципальных 
услуг, указанных в комплексном запросе (указанные комплекты документов формируются из числа документов, 
сведений и (или) информации, представленных заявителем в многофункциональный центр при обращении с 
комплексным запросом, а также документов, сведений и (или) информации, полученных многофункциональным 
центром самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия, а также вследствие получения результатов 
государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе и необходимых для получения иных 
государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе), направление указанных заявлений 
и комплектов документов в органы, предоставляющие муниципальные услуги; 

представление интересов органов, предоставляющих услуги, при взаимодействии с заявителями; 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе посредством 

комплексного запроса, в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональных центрах и через порталы государственных и муниципальных услуг, в том числе путем 
оборудования в многофункциональном центре рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

взаимодействие с Местной администрацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также с 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством направления 
межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры; 

выдачу заявителям документов, полученных от Местной администрации, по результатам предоставления 
муниципальной услуги, а также по результатам предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном 
запросе, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации; 

прием, обработку информации из информационных систем Местной администрации, в том числе с 
использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено 
соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом, и выдачу заявителям на основании 
такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных 
информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации; 

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

составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание 
электронных документов, по результатам предоставления муниципальной услуги Местной администрацией, в 
соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации; 

создание заверенных усиленной квалифицированной подписью уполномоченного должностного лица 
многофункционального центра электронных дубликатов документов и информации (преобразование в электронную 
форму документов и информации на бумажном носителе с сохранением их содержания и (при наличии) реквизитов), 
необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе документов, предусмотренных частью 6 статьи 
7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, и документов, предоставляемых в результате оказания услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги) и представленных 
гражданами на бумажных носителях, в порядке, установленном правилами организации деятельности 
многофункциональных центров, а также направление указанных электронных дубликатов в Местную администрацию, 
и указанным гражданам с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг;  
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в порядке, установленном статьей 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации", размещение или обновление в единой системе 
идентификации и аутентификации сведений, необходимых для регистрации физических лиц в данной системе, 
размещение биометрических персональных данных в единой информационной системе персональных данных, 
обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и 
передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным 
физического лица (далее - единая биометрическая система), с использованием программно-технических комплексов. 

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

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

Административного регламента; 
осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы 

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

заверяет электронное дело своей усиленной квалифицированной электронной подписью; 
направляет копии документов и реестр документов в Местную администрацию, предоставляющую 

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

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

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

В случае, когда заявитель настаивает на приеме несоответствующего комплекта документов, а 
Административным регламентом не предусмотрены основания для отказа в приеме документов, работник 
структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, предлагает заявителю собственноручно 
сделать соответствующую запись на заявлении или заполнить сопроводительное письмо к комплекту документов. 

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

Если заявитель отказался от подачи заявления и потребовал возврата представленных документов после 
отправления электронного дела в Местную администрацию, но до направления комплекта документов на бумажных 
носителях в Местную администрацию, работник структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием 
документов, предлагает заявителю написать заявление на отзыв обращения, забирает расписку у заявителя (в случае 
ее наличия), после чего возвращает предоставленные заявителем документы. При этом в МАИС ЭГУ устанавливает 
соответствующий статус электронного дела.  

Если заявитель потребовал возврата предоставленных документов после направления электронного 
обращения и комплекта документов на бумажном носителе в Местную администрацию, работник структурного 
подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, предлагает заявителю обратиться непосредственно в 
Местную администрацию. 

Должностное лицо Местной администрации, ответственное за подготовку проекта решения о предоставлении 
муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – муниципальный служащий 
ответственный за подготовку проекта решения), по результатам рассмотрения представленных заявителем 
документов, направляет необходимые документы (справки, письма, решения и др.) в структурное подразделение МФЦ 
для их последующей передачи заявителю: 

на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении 
(отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги. 

Не допускается возврат документов заявителя Местной администрацией в структурные подразделения МФЦ 
без рассмотрения.». 

7.  Опубликовать настоящее постановление в официальной газете муниципального образования «Северные 
вести». 

8.     Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования. 
9.     Контроль за исполнением настоящего постановления остается за Главой Местной администрации. 
 
 
 

Глава Местной администрации                                                                                                                     С.В. Пустосмехова 
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Местная администрация 

внутригородского муниципального образования 
города федерального значения  

Санкт-Петербурга 
муниципальный округ 

Северный 
 

РАСПОРЯЖЕНИЕ 
 

Об объявлении конкурса на замещение должности муниципальной службы 
 
23 декабря 2022 г.                                                                                                                                          № 38-МА-ОД-2022 

 

В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 17 Федерального закона № 25-ФЗ «О муниципальной службе в 
Российской Федерации»:  

1. Объявить конкурс на замещение должности главного специалиста отдела опеки и попечительства Местной 
администрации внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга 
муниципальный округ Северный (далее – Местная администрация). 

2. Назначить дату, время и место проведения конкурса на замещение должности главного специалиста 
отдела опеки и попечительства Местной администрации:  

18 января 2023 года в 10.00 по адресу: 195274 Санкт-Петербург, пр. Луначарского, д. 80, корп.1, лит. Б, 2-й 
этаж, каб. № 3, поручить конкурсной комиссии провести конкурс в указанный срок. 

3. Определить срок подачи и приема документов на участие в конкурсе на замещение должности главного 
специалиста отдела опеки и попечительства Местной администрации: 

с 23 декабря 2022 года по 17 января 2023 года включительно, по рабочим дням с 10.00 до 18.00 (по пятницам 
до 17.00), перерыв на обед с 13.00 до 13.48, контактное лицо: руководитель отдела кадровой политики и 
делопроизводства Местной администрации Белогузова Анастасия Юрьевна, т. (812) 558-56-05. 

4. Утвердить: 
4.1. объявление о проведении конкурса на замещение должности главного специалиста отдела опеки и 

попечительства Местной администрации согласно Приложению №1; 
4.2. проект трудового договора о прохождении муниципальной службы и замещении должности 

муниципальной службы в Местной администрации согласно Приложению № 2; 
5. Создать (сформировать) временную конкурсную комиссию по проведению конкурса на замещение 

должности главного специалиста отдела опеки и попечительства Местной администрации в количественном и 
персональном составе согласно Приложению № 3; 

6.  Настоящее Распоряжение вступает в силу со дня его официального опубликования. 
7.   Контроль за настоящим распоряжением возложить на Главу Местной администрации. 

 
Глава Местной администрации                                                                                                                     С.В. Пустосмехова  

 
Приложение № 1 

к распоряжению  Местной администрации  
от 23.12.2022 г.  № 38-МА-ОД-2022 

 
ОБЪЯВЛЕНИЕ 

о проведении конкурса на замещение должности 
главного специалиста отдела опеки и попечительства  

Местной администрации 

 
Местная администрация внутригородского муниципального образования города федерального значения 

Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный объявляет конкурс на замещение должности главного специалиста 
отдела опеки и попечительства (далее - конкурс). 

В конкурсе могут принять участие граждане Российской Федерации, а так же граждане иностранных 
государств – участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные 
граждане имеют право находится на муниципальной службе, достигшие возраста 18 лет, владеющие 
государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям для замещения 
должностей муниципальной службы, установленным муниципальным правовым актом в соответствии с Федеральным 
законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и на  основе типовых квалификационных требований 
для замещения должностей муниципальной службы, которые определяются Законом Санкт-Петербурга                                   
«О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Санкт-Петербурге» в соответствии с 
классификацией должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в Федеральном законе 
в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой, имеющие высшее профессиональное образование по 
специальности «Государственное и муниципальное управление» или «Юриспруденция», «Педагогика», «Социальная 
работа», и стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее 3 лет или стаж работы по специальности 
не менее 3 лет; 

Для участия в конкурсе необходимо представить следующие документы:  



 
 

 

  23 декабря  

 
 

  23 декабря  

 

1. личное заявление об участии в конкурсе, написанное в произвольной форме; 
2. собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной для поступления на 

государственную (муниципальную) службу; 
3. копию (страницы 2, 3, 4, 5) паспорта гражданина Российской Федерации или заменяющего паспорт 

документа (оригинал документа предъявляется лично); 
4. документы, подтверждающие профессиональное образование и стаж работы, а именно: 
копию (выписку из) трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) 

деятельность, заверенные нотариально или заверенные по последнему месту работы (службы, учебы); 
копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном 

профессиональном образовании, о присвоении учетной степени, ученого звания, заверенные нотариально или по 
последнему месту работы (службы, учебы); 

5. заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на 
муниципальную службу; 

6. сведения за предшествующий объявлению конкурса год о доходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера по форме, установленной для государственных гражданских служащих Санкт-Петербурга; 

7. сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, муниципальный 
служащий размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать за три 
календарных года, предшествующих году поступления на муниципальную службу;    

8. копию страхового свидетельства обязательного государственного пенсионного страхования, за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

9. копию свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на 
территории Российской Федерации; 

10. копии документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;  
11. справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении 

уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 
реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

12. справку о наличии (отсутствии) судимости в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской 
Федерации.  

13. две фотографии размером 3x4. 
Порядок проведения конкурса установлен действующим законодательством и Положением о порядке 

проведения конкурса на замещение должностей муниципальной службы МО МО Северный, утвержденным Решением 
Муниципального Совета МО МО Северный от 04.03.2011 года № 015-р «Об утверждении Положения о порядке 
проведения конкурса на замещение должностей муниципальной службы внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный» (официально опубликовано в специальном выпуске 
газеты «Муниципальное образование Северный» от 05.03.2011г. № 5(107) (с последующими изменениями и 
дополнениями внесенными Решением Муниципального Совета от 07.06.2011 года № 035А-р «Об утверждении 
Положения о порядке проведения конкурса на замещение должностей муниципальной службы внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный» и Решением Муниципального 
Совета от 06.09.2011 года  № 048-р «Об утверждении Положения о порядке проведения конкурса на замещение 
должностей муниципальной службы внутригородского муниципального образования города федерального значения 
Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный». 

Прием документов на участие в конкурсе производится, начиная с 23.12.2022 года по 17.01.2023 года 
включительно, по адресу: 195274, Санкт-Петербург, пр. Луначарского,              д. 80, корп.1, лит. Б, каб. 10 по рабочим 
дням с 10.00 до 18.00 (по пятницам до 17.00), перерыв на обед с 13.00 до 13.48, руководитель отдела кадровой 
политики и делопроизводства отдела Местной администрации Белогузова Анастасия Юрьевна,   т. (812) 558-56-05. 

Конкурс состоится 18.01.2023 года в 10.00 по адресу: 195274, Санкт-Петербург, пр. Луначарского, д. 80, 
корп.1, лит. Б, 2-й этаж, каб. № 3. 

 
Приложение № 2 

к распоряжению  Местной администрации  
     от 23.12.2022 г.  № 38-МА-ОД-2022 

 
Трудовой договор  

с муниципальным служащим  Местной администрации внутригородского муниципального образования 
города федерального значения Санкт-Петербурга 

муниципальный округ Северный 
 

Санкт-Петербург                                                                                                                       «____»___________2022 года 

 
Местная администрация внутригородского муниципального образования города федерального значения 

Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный в лице Главы Местной администрации МО МО Северный 
Пустосмеховой Светланы Владимировны, действующего на основании Устава внутригородского муниципального 

образования    города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный, именуемого в 
дальнейшем «Работодатель», с одной стороны, и гражданин Российской Федерации  
Гр. ___________________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.) 
_________________________________,_____________________________________________________________ 
                    (дата рождения)         паспортные данные                      
____________________________________________________________________________________________________
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_______________зарегистрированного по месту жительства по 
адресу:______________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
с другой стороны, (далее – Стороны) в целях оформления трудовых отношений между Работодателем и 
муниципальным служащим в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации, 
законодательства Российской Федерации и Санкт-Петербурга о муниципальной службе, Устава внутригородского 
муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный 
(далее - Устав) заключили настоящий трудовой договор (далее - договор) о нижеследующем.  

 
I. Общие положения  

1.1. Муниципальный служащий поступает на должность муниципальной службы главного специалиста отдела 
опеки и попечительства Местной администрации внутригородского муниципального образования города 
федерального значения                      Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный, отнесенную к группе старших 
должностей муниципальной службы в Реестре должностей муниципальной службы в Санкт-Петербурге.  

1.2. Муниципальный служащий осуществляет работу в Местной администрации. 
1.3. Место работы Муниципального служащего – Санкт-Петербург, пр. Луначарского,  дом  80, корпус 1, лит. Б  
1.4. Работа по настоящему договору является для муниципального служащего основной. 
1.5. Настоящий договор заключается на неопределенный срок. 
1.6. Настоящий договор вступает в силу со дня допущения муниципального служащего к работе, 

определяемого п. 1.7. настоящего договора. 
1.7. Муниципальный служащий приступает к исполнению должностных обязанностей с _____________года. 
1.8. Муниципальному служащему устанавливается испытательный срок 3 месяца. 
1.9. Муниципальный служащий подчиняется непосредственно Главе Местной администрации. 
1.10. Муниципальный служащий осуществляет свою служебную деятельность в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, законами и иными нормативными правовыми 
актами Санкт-Петербурга, Уставом, иными правовыми актами органов местного самоуправления внутригородского 
муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный 
(далее МО МО Северный). 

II. Права и обязанности муниципального служащего 
2.1. Муниципальный служащий имеет право на: 

2.1.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности 
муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями 
продвижения по службе; 

2.1.2. обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных 
обязанностей; 

2.1.3. оплату труда и другие выплаты на основании, в порядке и размерах, установленных действующим 
законодательством Российской Федерации и                             Санкт-Петербурга, а также муниципальными правовыми 
актами; 

2.1.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) 
времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого 
отпуска.  

2.1.5.  получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения 
должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Местной 
администрации внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга 
муниципальный округ Северный; 

2.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы; 
2.1.7. получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным 

правовым актом за счет средств местного бюджета; 
2.1.8. защиту своих персональных данных; 
2.1.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной 

деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его 
письменных объяснений; 

2.1.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-
экономических и профессиональных интересов; 

2.1.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту 
своих прав и законных интересов на муниципальной службе; 

2.1.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
2.1.13. иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, федеральными 

законами, законами Санкт-Петербурга, муниципальными правовыми актами и настоящим трудовым договором. 
2.2.  Муниципальный служащий обязан: 

 1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные 
законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав, законы и иные нормативные правовые акты 
Санкт-Петербурга, Устав внутригородского муниципального образования города федерального значения                    
Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их 
исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией; 
3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и 

гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права 
и законные интересы организаций; 

4) соблюдать установленные в Местной администрации внутригородского муниципального образования города 
федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный правила внутреннего трудового 
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распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией; 
5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных 

обязанностей; 
6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами 

тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 
сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 

7) беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных 
обязанностей; 

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации 
сведения о себе и членах своей семьи; 

9) сообщать Работодателю о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства 
Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства 
иностранного государства; 

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены 
федеральными законами; 

11) уведомлять в письменной форме своего непосредственного руководителя о личной заинтересованности при 
исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по 
предотвращению подобного конфликта. 

Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение.  
III. Права и обязанности Работодателя 

3.1.  Работодатель  имеет право: 

3.1.1. требовать от муниципального служащего добросовестного исполнения обязанностей по настоящему 
договору и должностной инструкции; 

3.1.2. принимать локальные нормативные акты, в том числе правила внутреннего трудового распорядка, 
требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

3.1.3. изменять и расторгать настоящий договор в порядке и на условиях, установленных трудовым 
законодательством Российской Федерации, федеральными законами, законами Санкт-Петербурга, муниципальными 
правовыми актами; 

3.1.4. вносить изменения и дополнения в должностную инструкцию муниципального служащего; 

3.1.5. привлекать муниципального служащего к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными, региональными законами и 
муниципальными правовыми актами; 

3.1.6. поощрять муниципального служащего за добросовестный эффективный труд; 

3.1.7. оценивать качество работы муниципального служащего, получать от него текущую информацию о ходе 
дел, относящихся к ведению муниципального служащего, контролировать его работу по срокам и объемам. 

3.1.8. иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, федеральными 
законами, законами Санкт-Петербурга, муниципальными правовыми актами и настоящим трудовым договором. 

3.2. Работодатель обязан: 

3.2.1. соблюдать трудовое законодательство Российской Федерации, федеральные законы, законы Санкт-
Петербурга о муниципальной службе и противодействию коррупции, муниципальные правовые акты, условия 
соглашений и настоящего трудового договора; 

3.2.2. предоставить муниципальному служащему работу, обусловленную настоящим договором и 
должностными инструкциями; 

3.2.3. создать муниципальному служащему условия, необходимые для успешного выполнения должностных 
обязанностей, обеспечить его рабочим местом, создать безопасные условия труда; 

3.2.4. своевременно выплачивать муниципальному служащему причитающееся ему денежное содержание;  

3.2.5. предоставлять муниципальному служащему ежегодный оплачиваемый отпуск;  

3.2.6. в установленных законодательством случаях направлять муниципального служащего на обучение для 
получения дополнительного профессионального образования;  

3.2.7. в установленных муниципальными правовыми актами случаях компенсировать получение 
дополнительного профессионального образования;  

3.2.8. компенсировать расходы, связанные с исполнением должностных обязанностей; 

3.2.9. обеспечивать защиту персональных данных муниципального служащего в соответствии с 
законодательством Российской Федерации; 

3.2.10. осуществлять обязательное социальное страхование муниципального служащего в порядке, 
установленном Трудовым кодексом и федеральными законами; 

3.2.11. знакомить муниципального служащего под роспись с принимаемыми муниципальными правовыми 
актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью; 

3.2.12. предоставлять муниципальному служащему гарантии, предусмотренные трудовым законодательством 
Российской Федерации, федеральными законами, законами Санкт-Петербурга, муниципальными правовыми актами и 
настоящим трудовым договором. 

3.2.13. не допускать случаи принуждения муниципального служащего к участию в деятельности политических 
партий, других общественных и религиозных объединений. 

IV. Оплата труда 



 
 
 

  23 декабря 

 

4.1. Муниципальному служащему устанавливается денежное содержание, состоящее из должностного 
оклада в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы в размере 16 (шестнадцать) расчетных 
единиц и дополнительных выплат, указанных в пп.пп.4.1.1. и 4.1.2.  

4.1.1. Муниципальному служащему в соответствии с Законом Санкт-Петербурга   установлены: 
а)ежемесячная надбавка к должностному окладу за классный чин; 
б)ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет. 

4.1.2. По решению Работодателя в соответствии с Законом Санкт-Петербурга и муниципальными 
правовыми актами муниципальному служащему  установлены следующие ежемесячные дополнительные выплаты к 
должностному окладу: 

а)ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия труда (службы) (ненормированный 
рабочий день, частые командировки и поездки, напряженность, работа в выходные и праздничные дни);  

б)материальная помощь;  
в)премия по результатам труда (службы). 

4.2 . Указанные в пп.пп. 4.1.1 и 4.1.2 выплаты предоставляются муниципальному служащему на основании, 
в порядке и размерах, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Санкт-Петербурга, а 
также муниципальными правовыми актами. 

4.2. Денежное содержание выплачивается муниципальному служащему за счет средств бюджета МО МО 
Северный пропорционально отработанному времени. 

4.2.1. Датами выплаты заработной платы муниципальному служащему устанавливаются 25 число 
текущего месяца - срок выдачи заработной платы за первую половину месяца, 10-е число следующего месяца - срок 
выдачи зарплаты за вторую половину месяца. 

4.2.2. Заработная плата, включая премии, надбавки и другие выплаты компенсационного и 
стимулирующего характера, перечисляется на указанный муниципальным служащим счет в банке. 

4.3. На муниципального служащего распространяются льготы, гарантии и компенсации, установленные 
законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга, коллективным 
договором и муниципальными правовыми актами. 

V. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Муниципальному служащему устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями 
(суббота, воскресенье).   

5.2.  Продолжительность рабочего времени для муниципального служащего устанавливается 40 часов в 
неделю. Начало ежедневной работы – 9-00, окончание рабочего дня – 18.00. В пятницу окончание рабочего дня в 17-
00. Время обеденного перерыва с 13.00 до 13.48. В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня 
уменьшается на 1 час.  

5.3. Муниципальному служащему устанавливается особый режим работы - работа на условиях 
ненормированного рабочего дня. 

5.4. Муниципальному служащему предоставляется  
5.4.1.1. ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней; 
5.4.2.  ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет из расчета один календарный день 

за три полных календарных года муниципальной службы (продолжительностью не более 10 календарных дней); 
5.4.3. ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день, 

продолжительностью 3 календарных дня. 
5.5.  Муниципальному служащему может быть предоставлен отпуск без сохранения денежного содержания 

на срок не более одного года, если иное не предусмотрено действующим законодательством. 
5.6. Муниципальному служащему предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания в 

случаях, предусмотренных федеральными законами. 
VI. Ответственность Сторон 

6.1. Работодатель и муниципальный служащий несут дисциплинарную, материальную и иную 
ответственность за неисполнение либо ненадлежащее исполнение взятых на себя обязанностей и обязательств, 
установленных трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, о коррупции, Уставом 
внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный, муниципальными 
правовыми актами и настоящим договором. 

VII. Изменение и прекращение трудового договора 

7.1. Изменения могут быть внесены в настоящий трудовой договор: по соглашению Сторон, при 
изменении законодательства Российской Федерации о труде, законодательства Российской федерации и Санкт-
Петербурга о муниципальной службе, о коррупции, муниципальных правовых актов в части, затрагивающей права, 
обязанности и интересы Сторон, по инициативе любой из Сторон.  

7.2. Изменения и дополнения, вносимые в настоящий трудовой договор, оформляются в виде 
двусторонних письменных дополнительных соглашений, которые являются неотъемлемой частью настоящего 
договора. 

7.3. При изменении Работодателем условий настоящего трудового договора (за исключением трудовой 
функции) по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, Работодатель 
обязан уведомить об этом муниципального служащего, а в письменной форме не позднее чем за 2 месяца (ст.74 ТК 
РФ). 

7.4. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности и штата 
работников Местной администрации внутригородского муниципального образования города федерального Санкт-
Петербурга муниципальный округ Северный Работодатель обязан предупредить муниципального служащего 
персонально и под роспись не менее чем за 2 месяца до увольнения (ст. 180 ТК РФ). 

7.5. Основания и условия прекращения настоящего трудового договора предусмотрены Трудовым 
кодексом Российской Федерации и законодательством РФ и Санкт-Петербурга о муниципальной службе. 

7.6. Во всех случаях днем увольнения муниципального служащего является последний день его работы. 
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7.7. При прекращении договора муниципальному служащему предоставляются гарантии и компенсации, 
предусмотренные действующим законодательством. 

VIII. Заключительные положения 

8.1.  Условия настоящего трудового договора носят конфиденциальный характер и разглашению не 
подлежат. 

8.2. Условия настоящего договора имеют обязательную юридическую силу для Сторон.  
8.3. Трудовые споры и разногласия Сторон по вопросам соблюдения условий настоящего договора 

разрешаются по соглашению Сторон, а в случае недостижения соглашения рассматриваются судом в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации. 

8.4. В части, не предусмотренной настоящим трудовым договором, Стороны руководствуются 
законодательством Российской Федерации. 

8.5. Настоящий трудовой договор заключен в 2 (Двух) экземплярах, имеющих одинаковую юридическую 
силу. Один экземпляр хранится Работодателем в личном деле муниципального служащего, второй – у 
муниципального служащего. 

IX. Адреса и реквизиты Сторон 
 

Работодатель:                                                       
Местная администрация  
внутригородского муниципального 
образования города федерального значения 
Санкт-Петербурга муниципальный округ 
Северный   

пр. Луначарского, д. 80, корп.1 литер Б Санкт-
Петербург, 195274 
ОГРН 1057813308420 
ИНН/КПП 7804328852/780401001 
Глава Местной администрации     
_______________________________             
МП 
«___» __________________ 2022 г. 

 

Муниципальный служащий: 

ФИО________________________ 
 
 
зарегистрирован по адресу:  
____________________________  
 
телефон: ____________________ 
 
 
паспорт: _____________________ 
 
 
«___» __________________ 2022 г. 
 

 
Приложение № 3  

к распоряжению Местной администрации  
МО МО Северный 

   от 23.12.2022 г.  № 38-МА-ОД-2022 
 

«Согласовано»                                                                           «Утверждаю» 
Глава муниципального образования –  
исполняющий полномочия  
председателя Муниципального Совета 
 
_________________В.И. Миронкин 

Глава Местной администрации 
 

 
 
_______________С.В. Пустосмехова 

Количественный и персональный состав конкурсной комиссии  
по проведению конкурса на замещение должности муниципальной        

службы главного специалиста отдела опеки и попечительства  
Местной администрации 

  

Председатель комиссии Глава Местной администрации  

  Пустосмехова Светлана Владимировна 

 

Заместитель 
председателя 

Заместитель Главы Местной администрации  
Шилова Наталья Александровна 

 

Секретарь комиссии Руководитель отдела кадровой политики и делопроизводства 
 Белогузова Анастасия Юрьевна                

  

Члены комиссии: Руководитель организационного отдела  
Булгакова Татьяна Ивановна  

 
Представитель Комитета по социальной политике 
Санкт-Петербурга (по согласованию). 

 
 

 


