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3.2.3. Продолжительность административной 

процедуры.

В случае направления местной администрацией 

межведомственных запросов в исполнительные ор-

ганы государственной власти (организации) Санкт-

Петербурга, исполнительные органы государствен-

ной власти (организации) субъектов Российской Фе-

дерации, федеральные органы исполнительной 

власти (организации), государственные внебюд-

жетные фонды, органы местного самоуправления 

(в том числе иных субъектов Российской Федера-

ции) о предоставлении необходимых сведений (до-

кументов), а также получения ответов на них про-

должительность административной процедуры со-

ставляет семь рабочих дней.

При отсутствии использования единой системы 

межведомственного электронного взаимодей-

ствия направление межведомственных запро-

сов и получение ответов на них осуществляется 

в соответствии со статьей 7.1 Федерального за-

кона № 210-ФЗ, а также Порядком межведом-

ственного информационного взаимодействия 

при предоставлении государственных и му-

ниципальных услуг исполнительными органа-

ми государственной власти Санкт-Петербурга 

и органами местного самоуправления, а также 

услуг государственных учреждений, подведом-

ственных исполнительным органам государст-

венной власти Санкт-Петербурга, и других ор-

ганизаций, в которых размещается государст-

венное задание (заказ), утвержденным поста-

новлением Правительства Санкт-Петербурга от 

23.12.2011 № 1753.

Срок подготовки и направления ответа на межве-

домственный запрос в соответствии с Порядком не 

может превышать пяти рабочих дней после посту-

пления межведомственного запроса.

Информация о нарушении сроков ответа на-

правляется на официальные адреса электронной 

почты исполнительных органов государственной 

власти Санкт-Петербурга, предназначенных для 

направления межведомственных запросов и по-

лучения ответов на межведомственные запро-

сы (в соответствии с Приложением № 2 к поста-

новлению Правительства Санкт-Петербурга от 

23.12.2011 № 1753).

Должностное лицо, не представившее (несво-

евременно представившее) запрошенный доку-

мент (или информацию), подлежит администра-

тивной, дисциплинарной или иной ответственно-

сти в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации.

3.2.4. Административная процедура осуществля-

ется муниципальным служащим местной админи-

страции, ответственным за подготовку, направле-

ние межведомственных запросов и получение от-

ветов на них.

3.2.5. Критерием принятия решения в рамках ад-

министративной процедуры является отсутствие 

в представленном заявителем комплекте доку-

ментов, документов, указанных в пункте 2.7 на-

стоящего Административного регламента.

3.2.6. Результатом административной проце-

дуры является получение местной администра-

цией документов и информации, которые нахо-

дятся в распоряжении иных исполнительных ор-

ганов государственной власти (организаций), фе-

деральных органов исполнительной власти и ор-

ганов государственных внебюджетных фондов, 

органов местного самоуправления, подведом-

ственных им организаций, а также которые зая-

витель вправе представить самостоятельно, ука-

занных в пункте 2.7 настоящего Административ-

ного регламента.

3.2.7. Способом фиксации результата выполнения 

административной процедуры является регистра-

ция запроса и ответа на запрос в журнале регистра-

ции на бумажном носителе.

3.3. Принятие решения о предоставлении му-

ниципальной услуги либо об отказе в предостав-

лении муниципальной услуги, информирование 

заявителя о результате предоставления муници-

пальной услуги

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся 

основанием для начала административной проце-

дуры: получение муниципальным служащим мест-

ной администрации, ответственным за подготовку 

проекта решения, заявления и документов, указан-

ных в пункте 2.6, 2.7 настоящего Административ-

ного регламента.

3.3.2. Ответственные за выполнение администра-

тивной процедуры:

 – муниципальный служащий местной админи-

страции, ответственный за подготовку проекта 

решения о предоставлении муниципальной услу-

ги либо об отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги;

 – глава местной администрации.

3.3.3. Содержание и продолжительность выпол-

нения административной процедуры.

Муниципальный служащий местной админи-

страции, ответственный за подготовку проекта ре-

шения:

 – проверяет данные заявителя и представлен-

ные им сведения;

 – анализирует данные, представленные заявите-

лем, с целью принятия решения о возможности ис-

полнения запроса;

 – в случае принятия решения о предоставлении 

муниципальной услуги –  готовит проект решения 

местной администрации о предоставлении нату-

ральной помощи в виде обеспечения топливом, 

а также уведомление в адрес заявителя, содержа-

щее информацию о принятом местной администра-

ции решении;

 – в случае принятия решения об отказе в предо-

ставлении муниципальной услуги –  готовит проект 
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письма (уведомление) в адрес заявителя об отка-

зе в предоставлении натуральной помощи в виде 

обеспечения топливом, по форме согласно Прило-

жению № 5 к настоящему Административному ре-

гламенту;

 – передает подготовленные документы Главе 

местной администрации.

Глава местной администрации:

 – изучает представленные документы;

 – в случае одобрения –  подписывает представ-

ленные документы;

 – в случае несогласия –  излагает замечания и воз-

вращает указанные документы на доработку.

Муниципальный служащий местной администра-

ции, ответственный за подготовку проекта реше-

ния, после подписания главой местной администра-

ции документов:

 – регистрирует их в журнале регистрации на бу-

мажном носителе;

 – направляет решение местной администрации 

о предоставлении натуральной помощи в виде 

обеспечения топливом, либо письмо о невоз-

можности исполнения запроса с указанием при-

чин заявителю. В случае волеизъявления зая-

вителя получить результат предоставления му-

ниципальной услуги в МФЦ направляет указан-

ные документы в МФЦ для последующей пере-

дачи заявителю.

Продолжительность административной проце-

дуры: в течение трех рабочих дней со дня приня-

тия решения.

3.3.4. Критерием принятия решения в рамках ад-

министративной процедуры является наличие (от-

сутствие) оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9.1 на-

стоящего Административного регламента.

3.3.5. Результат административной процедуры:

 – направление заявителю (или в МФЦ для после-

дующей передачи заявителю) посредством почто-

вой связи (либо выдача заявителю в местной ад-

министрации) решения о предоставлении муни-

ципальной услуги;

направление заявителю посредством почтовой 

связи либо электронной почтой уведомления об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры:

 – регистрация в соответствующем журнале факта 

отправки почтовой связью в адрес заявителя (ли-

бо факта получения заявителем в местной адми-

нистрации) решения о предоставлении муници-

пальной услуги;

 – либо регистрация в соответствующем журнале 

факта отправки заявителю почтовой связью либо 

электронной почтой уведомления об отказе в пре-

доставлении муниципальной услуги;

 – в случае волеизъявления заявителя получить 

результат предоставления муниципальной услу-

ги в Многофункциональном центре –  регистрация 

в соответствующем журнале факта направления до-

кументов в Многофункциональный центр для по-

следующей передачи заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением Администра-

тивного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последо-

вательности действий, определенных администра-

тивными процедурами по предоставлению муни-

ципальной услуги, осуществляется главой местной 

администрации.

По результатам контроля Главой местной адми-

нистрации составляется акт проверки в двух экзем-

плярах, который должен содержать:

1) дату, время и место составления акта проверки;

2) основания к проведению проверки, дату и но-

мер распоряжения о проведении проверки;

3) список должностных лиц, привлечённых к про-

верке;

4) сведения о результатах проверки, в том числе 

о выявленных нарушениях обязательных требова-

ний и требований, установленных настоящим Ад-

министративным регламентом;

5) сведения об ознакомлении или отказе в озна-

комлении с актом проверки муниципального слу-

жащего местной администрации, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, в отноше-

нии действий (бездействий) которого осуществля-

ется текущая проверка;

6) подписи Главы местной администрации и дол-

жностных лиц, участвовавших в проверке.

На основании акта проверки, в случае выявле-

ния нарушений обязательных требований и тре-

бований, установленных настоящим Администра-

тивным регламентом, Главой местной админи-

страции в течение трех рабочих дней с даты под-

писания акта проверки, издается распоряжение об 

устранении причин и условий, приведших к нару-

шению, и о привлечении к дисциплинарной ответ-

ственности муниципальных служащих местной ад-

министрации, чьи действия (бездействие) приве-

ли к нарушению.

В случае, если проверкой выявлено, что действия 

(бездействие) муниципальных служащих местной 

администрации содержит признаки состава адми-

нистративного правонарушения, предусмотренно-

го статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об 

административных правонарушениях, Глава мест-

ной администрации в течение двух рабочих дней 

направляет материалы проверки в прокуратуру Ка-

лининского района Санкт-Петербурга для принятия 

решения о возбуждении дела об административном 

правонарушении.

4.2. Глава местной администрации осуществ-

ляет контроль за:

 – надлежащим исполнением настоящего Админи-

стративного регламента муниципальными служа-

щими местной администрации, непосредственно 

предоставляющими муниципальную услугу;

 – обеспечением сохранности принятых от заяви-

теля документов и соблюдением муниципальны-

ми служащими местной администрации, непосред-

ственно предоставляющими муниципальную услу-

гу, требований к сбору и обработке персональных 

данных заявителя.

4.3. Глава местной администрации, муници-

пальные служащие местной администрации, не-

посредственно предоставляющие муниципаль-

ную услугу, несут персональную ответственность 

за соблюдение сроков и порядка приема доку-

ментов, своевременность оформления и отправ-

ления межведомственных запросов, соответст-

вие результатов рассмотрения документов тре-

бованиям законодательства, принятие мер по 

проверке представленных документов, соблю-

дение сроков и порядка предоставления муници-

пальной услуги, подготовки отказа в предостав-

лении муниципальной услуги, за соблюдение сро-

ков и порядка выдачи документов. Персональная 

ответственность Главы местной администрации, 

муниципальных служащих местной администра-

ции, непосредственно предоставляющих муни-

ципальную услугу, закрепляется в должностных 

регламентах в соответствии с требованиями за-

конодательства.

В частности, должностные лица и муниципальные 

служащие местной администрации, непосредствен-

но предоставляющие муниципальную услугу, несут 

ответственность за:

 – требование у заявителя документов или ин-

формации либо осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не пред-

усмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными право-

выми актами Санкт-Петербурга, муниципальны-

ми правовыми актами для предоставления муни-

ципальной услуги;

 – затребование с заявителя при предоставле-

нии муниципальной услуги платы, не предус-

мотренной настоящим Административным ре-

гламентом;

 – отказ в приеме документов, предоставление ко-

торых предусмотрено настоящим Административ-

ным регламентом, у заявителя;

 – отказ в предоставлении муниципальной услу-

ги, если основания отказа не предусмотрены фе-

деральными законами и принятыми в соответст-

вии с ними иными нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации, законами и иными нор-

мативными правовыми актами Санкт-Петербурга, 

муниципальными правовыми актами;

 – нарушение срока регистрации запроса о предо-

ставлении муниципальной услуги;

 – нарушение срока предоставления муниципаль-

ной услуги;

 – нарушение срока или порядка выдачи доку-

ментов по результатам предоставления муници-

пальной услуги;

 – приостановление предоставления муници-

пальной услуги, если основания приостановления 

не предусмотрены федеральными законами и при-

нятыми в соответствии с ними иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми ак-

тами Санкт-Петербурга, муниципальными право-

выми актами;

 – требование у заявителя при предоставлении му-

ниципальной услуги документов или информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-

зывались при первоначальном отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, за исключением случаев, предус-

мотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерально-

го закона № 210-ФЗ.

 – направление необоснованных межведомствен-

ных запросов;

 – нарушение сроков подготовки межведомст-

венных запросов и ответов на межведомствен-

ные запросы;

 – необоснованное не предоставление информации 

на межведомственные запросы.

4.4. Руководитель структурного подразделения 

МФЦ осуществляет контроль за:

 – надлежащим исполнением настоящего Админи-

стративного регламента работниками структурного 

подразделения МФЦ;

 – полноту передаваемых в местную администра-

цию запросов о предоставлении муниципальной 

услуги и их соответствие передаваемым заявите-

лем в многофункциональный центр сведениям, 

иных документов, принятых от заявителя;

 – полноту и соответствие комплексному запро-

су передаваемых в местную администрацию за-

явлений, составленных на основании комплек-

сного запроса, иных документов, информации 

и (или) сведений, необходимых для предостав-

ления муниципальных услуг, указанных в ком-

плексном запросе;

 – своевременную передачу в местную админи-

страцию запросов о предоставлении муниципаль-

ных услуг, заявлений, составленных на основании 

комплексных запросов, иных сведений, документов 

и (или) информации, принятых от заявителя, а так-

же за своевременную выдачу заявителю докумен-

тов, переданных в этих целях многофункциональ-

ному центру местной администрацией;

 – соблюдение прав субъектов персональных дан-

ных, за соблюдение законодательства Российской 

Федерации, устанавливающего особенности обра-

щения с информацией, доступ к которой ограничен 

федеральным законом;

Персональная ответственность руководителя 

структурного подразделения МФЦ и работников 

структурного подразделения МФЦ закрепляется 

в должностных инструкциях в соответствии с тре-

бованиями законодательства.

Работники структурного подразделения МФЦ не-

сут ответственность за:

 – качество приема комплекта документов у заяви-

теля в случае, если несоответствие представленных 

документов, указанных в настоящем Администра-

тивном регламенте, явилось основанием для отказа 

заявителю в предоставлении муниципальной услу-

ги, за исключением комплекта документов, приня-

тых по настоянию заявителя;

 – своевременность информирования заявите-

ля о результате предоставления муниципальной 

услуги посредством МАИС ЭГУ;

 – требование для предоставления муниципаль-

ной услуги документов и (или) платы, не предус-

мотренных в настоящем Административном ре-

гламенте.

4.5. В рамках предоставления муниципальной 

услуги осуществляются плановые и внеплановые 

проверки полноты и качества предоставления му-

ниципальной услуги.

Руководитель подразделения ежеквартально 

осуществляет выборочные проверки дел заяви-

телей на предмет правильности принятия работ-

никами подразделения решений; а также вне-

плановые проверки в случае поступления жа-

лоб (претензий) граждан в рамках досудебного 

обжалования.

Руководитель структурного подразделения МФЦ, 

а также работники отдела контроля МФЦ осуществ-

ляют плановые и внеплановые проверки деятель-

ности работников МФЦ в соответствии с положени-

ем о проведении проверок.

4.6. Положения, характеризующие требования 

к порядку и формам контроля за предоставлени-

ем муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной 

услуги со стороны граждан, их объединений и ор-

ганизаций осуществляется в форме приема, рассмо-

трения и оперативного реагирования на обраще-

ния и жалобы заявителей по вопросам, связанным 

с предоставлением муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалова-

ния решений и действий (бездействия) местной ад-

министрации при предоставлении муниципальной 

услуги, а также должностных лиц и муниципальных 

служащих местной администрации

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесу-

дебное) обжалование решений и действий (бездей-

ствия), принятых (осуществляемых) местной адми-

нистрацией, в ходе предоставления муниципальной 

услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжа-

лования не исключает возможность обжалования 

решений и действий (бездействия), принятых (осу-

ществляемых) в ходе предоставления муниципаль-

ной услуги, в судебном порядке. Досудебный (вне-

судебный) порядок обжалования не является для 

заявителя обязательным.

Заявитель может обратиться с жалобой в том чи-

сле в следующих случаях:

 – нарушение срока регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги;

 – нарушение срока предоставления муниципаль-

ной услуги;

 – требование у заявителя документов или ин-

формации либо осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не пред-

усмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными право-

выми актами Санкт-Петербурга, муниципальны-

ми правовыми актами для предоставления муни-

ципальной услуги;

 – отказ в приеме документов, предоставление ко-

торых предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Санкт-Петербурга для предоставле-

ния муниципальной услуги, у заявителя;

 – отказ в предоставлении муниципальной услу-

ги, если основания отказа не предусмотрены фе-

деральными законами и принятыми в соответст-

вии с ними иными нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации, законами и иными нор-

мативными правовыми актами Санкт-Петербурга, 

муниципальными правовыми актами;

 – затребование с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги платы, не предусмотренной 

нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами Санкт-

Петербурга;

 – отказ местной администрации, отказ муни-

ципального служащего местной администрации, 

многофункционального центра, работника много-

функционального центра, организаций, предусмо-

тренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

№ 210-ФЗ, или их работников в исправлении допу-

щенных ими опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги до-

кументах либо нарушение установленного срока та-

ких исправлений;

 – нарушение срока или порядка выдачи доку-

ментов по результатам предоставления муници-

пальной услуги;

 – приостановление предоставления муници-

пальной услуги, если основания приостановления 

не предусмотрены федеральными законами и при-

нятыми в соответствии с ними иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми ак-

тами Санкт-Петербурга, муниципальными право-

выми актами;

 – требование у заявителя при предоставлении му-

ниципальной услуги документов или информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-

зывались при первоначальном отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, либо в предоставлении муници-

пальной услуги, за исключением случаев, предусмо-

тренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 

закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба может быть подана заявителем:

5.2.1. В письменной форме на бумажном носителе 

в местную администрацию, по адресу и в соответст-

вии с графиком работы, указанным в пункте 1.3.1.2 

настоящего Административного регламента.

Время приема жалоб должно совпадать со време-

нем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также 

направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме за-

явитель представляет документ, удостоверяющий 

его личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представи-

теля заявителя, также представляется документ, 

подтверждающий полномочия на осуществле-

ние действий от имени заявителя. В качестве до-

кумента, подтверждающего полномочия на осу-

ществление действий от имени заявителя, может 

быть представлена:

 – оформленная в соответствии с законодательст-

вом Российской Федерации доверенность (для фи-

зических лиц);

 – оформленная в соответствии с законодательст-

вом Российской Федерации доверенность, заверен-

ная печатью заявителя (при наличии печати) и под-

писанная руководителем заявителя или уполномо-

ченным этим руководителем лицом (для юриди-

ческих лиц);

 – копия решения о назначении или об избрании 

либо приказа о назначении физического лица на 

должность, в соответствии с которым такое физи-

ческое лицо обладает правом действовать от име-

ни заявителя без доверенности.

5.2.2. В электронной форме, с использовани-

ем информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (в том числе посредством электронной 

почты), официального сайта местной администра-

ции, федерального Портала, Портала.

Почтовый адрес, справочный телефон и адрес 

электронной почты местной администрации раз-

мещен на официальном сайте Правительства Санкт-

Петербурга www.gov.spb.ru, на Портале.

При подаче жалобы в электронной форме доку-

менты, указанные в пункте 5.2.1 настоящего Адми-

нистративного регламента, могут быть представ-

лены в форме электронных документов, подпи-

санных электронной подписью, вид которой пред-

усмотрен законодательством Российской Федера-

ции, при этом документ, удостоверяющий личность 

заявителя, не требуется.

5.2.3. Жалоба может быть подана заявителем че-

рез МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечи-

вает ее передачу в местную администрацию в по-

рядке и сроки, которые установлены соглашением 

о взаимодействии между МФЦ и местной админи-

страцией, но не позднее следующего рабочего дня 

со дня поступления жалобы.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

местной администрации, ее должностных лиц, му-

ниципальных служащих рассматривается главой 

местной администрации.

В случае если жалоба подана заявителем в ор-

ган, в компетенцию которого не входит принятие 

решения по жалобе, в течение трех рабочих дней 

со дня ее регистрации указанный орган направля-

ет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение 

орган и в письменной форме информирует заяви-

теля о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляет-

ся со дня регистрации жалобы в уполномоченном 

на ее рассмотрение органе.

Жалобы на решения и действия (бездействие) ра-

ботника многофункционального центра подаются 

руководителю этого многофункционального цен-

тра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра подаются учреди-

телю многофункционального центра или должност-

ному лицу, уполномоченному нормативным право-

вым актом Санкт-Петербурга.

5.4. Жалоба должна содержать:

 – наименование местной администрации, дол-

жностного лица местной администрации либо му-

ниципального служащего, решения и действия (без-

действие) которых обжалуются;

 – фамилию, имя, отчество (последнее –  при на-

личии), сведения о месте жительства заявителя –  

физического лица либо наименование, сведения 

о месте нахождения заявителя –  юридического 

лица, а также номер (номера) контактного телефо-

на, адрес (адреса) электронной почты (при нали-

чии) и почтовый адрес, по которым должен быть 

направлен ответ заявителю;

 – сведения об обжалуемых решениях и действиях 

(бездействии) местной администрации, должност-

ного лица местной администрации либо муници-

пального служащего;

 – доводы, на основании которых заявитель не 

согласен с решением и действием (бездействием) 

местной администрации, должностного лица мест-

ной администрации либо муниципального служа-

щего. Заявителем могут быть представлены доку-

менты (при наличии), подтверждающие доводы за-

явителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение инфор-

мации и документов, необходимых для обоснова-

ния и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалоба, поступившая в местную адми-

нистрацию, подлежит регистрации не позд-

нее следующего рабочего дня со дня ее посту-

пления. Жалоба подлежит рассмотрению гла-

вой местной администрации, в течение пят-

надцати рабочих дней со дня ее регистрации, 

если более короткие сроки рассмотрения жа-

лобы не установлены местной администрацией. 

В случае обжалования отказа местной админи-

страции, должностного лица местной админи-

страции в приеме документов у заявителя либо 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок 

или в случае обжалования нарушения установ-

ленного срока таких исправлений жалоба рас-

сматривается в течение пяти рабочих дней со 

дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава 

местной администрации принимает одно из следу-

ющих решений:

 – удовлетворяет жалобу, в том числе в форме от-

мены принятого решения, исправления допущен-

ных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги докумен-

тах, возврата заявителю денежных средств, взима-

ние которых не предусмотрено нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Санкт-Петербурга, а так-

же в иных формах;

 – отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем при-

нятия решения, указанного в пункте 5.7, заяви-

телю в письменной форме и по желанию зая-

вителя в электронной форме направляется мо-

тивированный ответ о результатах рассмотре-

ния жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы 

указываются:

наименование местной администрации, дол-

жность, фамилия, имя, отчество (при наличии) дол-

жностного лица, принявшего решение по жалобе;

 – номер, дата, место принятия решения, включая 

сведения о должностном лице, решение или дейст-

вие (бездействие) которого обжалуется;

 – фамилия, имя, отчество (при наличии) или наи-

менование заявителя;

 – основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

 – в случае признания жалобы подлежащей удов-

летворению, дается информация о действиях, осу-

ществляемых местной администрацией, в целях не-

замедлительного устранения выявленных наруше-

ний при оказании муниципальной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства 

и указывается информация о дальнейших действи-

ях, которые необходимо совершить заявителю в це-

лях получения муниципальной услуги;

 – в случае признания жалобы не подлежа-

щей удовлетворению, даются аргументирован-

ные разъяснения о причинах принятого решения, 

а также информация о порядке обжалования при-

нятого решения.

5.9. Ответ по результатам рассмотрения жа-

лобы подписывается главой местной админи-

страции.

По желанию заявителя ответ по результатам 

рассмотрения жалобы может быть представлен не 

позднее дня, следующего за днем принятия реше-

ния, в форме электронного документа, подписан-

ного электронной подписью главой местной адми-

нистрации, вид которой установлен законодатель-

ством Российской Федерации.

5.10. В случае установления в ходе или по ре-

зультатам рассмотрения жалобы признаков со-

става административного правонарушения, 

предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Россий-

ской Федерации об административных правона-

рушениях, или признаков состава преступления, 

глава местной администрации незамедлитель-

но направляет имеющиеся материалы в орга-

ны прокуратуры.

5.11. Глава местной администрации отказывает 

в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

 – наличие вступившего в законную силу решения 

суда, арбитражного суда по жалобе о том же пред-

мете и по тем же основаниям;

 – подача жалобы лицом, полномочия которого не 

подтверждены в порядке, установленном законо-

дательством Российской Федерации;

 – наличие решения по жалобе, принятого ранее 

в соответствии с требованиями настоящего Адми-

нистративного регламента в отношении того же за-

явителя и по тому же предмету жалобы.

5.12. Глава местной администрации вправе оста-

вить жалобу без ответа в следующих случаях:

 – наличие в жалобе нецензурных либо оскор-

бительных выражений, угроз жизни, здоровью 

и имуществу должностного лица, а также членов 

его семьи;

 – отсутствие возможности прочитать какую-ли-

бо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество 

(при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе.

В случае оставления жалобы без ответа по осно-

ваниям, указанным в абзаце втором настояще-

го пункта, гражданин, направивший жалобу, ин-

формируется о недопустимости злоупотребле-

ния правом.

В случае оставления жалобы без ответа по осно-

ваниям, указанным в абзаце третьем настоящего 

пункта, гражданин, направивший жалобу, если его 

фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, 

информируется об этом в течение семи дней со дня 

регистрации жалобы.

5.13. Информирование заявителей о порядке по-

дачи и рассмотрения жалобы на решения и дей-

ствия (бездействие) местной администрации, ее 

должностных лиц, муниципальных служащих осу-

ществляется посредством размещения информа-

ции на Портале.

Консультирование заявителей о порядке обжало-

вания решений и действий (бездействия) осуществ-

ляется также по телефонам, адресам электронной 

почты, а также при личном приеме по адресам, ука-

занным в пункте 1.3.1.2 настоящего Администра-

тивного регламента.
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Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Пискаревка 

муниципальной услуги «Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, 

находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, 

которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДРОСТАВЛЕНИЯ МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ САНКТ-
ПЕТЕРБУРГА МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ ПИСКАРЕВКА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ НАТУРАЛЬНОЙ ПОМОЩИ 

МАЛООБЕСПЕЧЕННЫМ ГРАЖДАНАМ, НАХОДЯЩИМСЯ В ТРУДНОЙ ЖИЗНЕННОЙ СИТУАЦИИ, НАРУШАЮЩЕЙ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 
ГРАЖДАНИНА, КОТОРУЮ ОН НЕ МОЖЕТ ПРЕОДОЛЕТЬ САМОСТОЯТЕЛЬНО, В ВИДЕ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ИХ ТОПЛИВОМ»

Направление заявления и комплекта документов

Заявитель

Местная 
администрация МФЦ

1. Прием и регистрация заявления 
и документов (в течение 1 

рабочего дня)

2. Подготовка и направление 
межведомственного запроса в иной орган 

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

муниципальной услуги заявителю, а также 
получение ответа на межведомственный 

запрос (в течение 7 рабочих дней)

3. Принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги «Предоставление 
натуральной помощи малообеспеченным 

гражданам, находящимся в трудной 
жизненной ситуации, нарушающей 

жизнедеятельность гражданина, которую 
он не может преодолеть самостоятельно, 

в виде обеспечения их топливом» 
(в течение 1 рабочего дня)

Формирование и 
передача 

комплекта 
документов 
заявителя в 

Местную 
администрацию (в 
электронном виде 

– в течение 1 
рабочего дня, на 

бумажных 
носителях – в 

течение 3 рабочих 
дней) 

Прием документов 
от заявителя и их 

регистрация

Информирование 
заявителя о 
результатах 

предоставления 
муниципальной 

услуги (в течение 2 
рабочих дней)

Передача документов 
о предоставлении муниципальной 

услуги либо отказ в предоставлении 
муниципальной услуги в МФЦ для их 
последующей передачи заявителю 
(в электронном виде – в течение 1 

рабочего дня, на бумажных носителях 
– в течение 3 рабочих дней) 

Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению местной администрацией внутригородского муниципального 

образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Пискаревка муниципальной услуги «Предоставление натуральной 

помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность 

гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом»

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

№ 
п/п

Район
Санкт-Петербурга

Почтовый 
адрес

Справочные 
телефоны

Адрес
электронной почты

1 Адмиралтейский
наб. канала Грибоедова, д. 83,

Санкт-Петербург, 190000
т. 315–12–83,
ф. 312–12–26

guja@tuadm.gov.spb.ru

2 Василеостровский
3-я линия В.О., д. 10, литера Б,

Санкт-Петербург, 199004
т. 323–68–49,
ф. 323–68–57

orga@mail.ru

3 Выборгский
пр. Пархоменко, д. 24/9,
Санкт-Петербург, 199004

т. 550–27–31, 
ф. 550–29–87

feo@vybrga.spb.ru

4 Калининский
ул. Комсомола, д. 33,

Санкт-Петербург, 195009
т. 542–25–51, 
ф. 542–16–37

tukalin@gov.spb.ru

5 Кировский
пр. Стачек, д. 18,

Санкт-Петербург, 198095
т. 252–41–04, 
ф. 252–57–08

tukir@gov.spb.ru

6 Колпинский
г. Колпино, пр. Ленина, д. 70/18,

Санкт-Петербург, 196650
т. 461–56–60, 
ф. 461–67–13

guzakcenter@yandex.ru

7 Красногвардейский
Тарасова ул., д. 8/1,

Санкт-Петербург, 195027
т. 227–46–66,
ф. 227–35–24

inforja@tukrgv.gov.spb.ru

8 Красносельский
пр. Ветеранов, д. 131,

Санкт-Петербург, 198329
т. 736–68–14, 
ф. 736–68–44

guzhakra@yandex.ru

9 Кронштадтский
г. Кронштадт, пр. Ленина, д. 40,

Санкт-Петербург, 197760
т. 311–20–74, 
ф. 311–35–52

gucb_kron@mail.ru

10 Курортный
г. Сестрорецк, ул. Токарева, д. 18,

Санкт-Петербург, 197706
т. 437–24–19, 
ф. 437–24–67

kurortnoerga@mail.ru

11 Московский
Московский пр., д. 146,

Санкт-Петербург, 196084
т. 388–25–54, 
ф. 388–91–33

tumos@gov.spb.ru

12 Невский
пр. Обуховской Обороны, д. 54,

Санкт-Петербург, 193029
т. 412–88–76, 
ф. 412–88–65

guja_nev@mail.ru

13 Петроградский
Б. Монетная ул., д. 11,

Санкт-Петербург, 197101
т. 233–67–93, 
ф. 233–67–93

tupetr@gov.spb.ru

14 Петродворцовый
Петергофская ул., д. 11,

Санкт-Петербург, 198904
т. 450–72–40, 
ф. 450–72–40

tuptrdv@gov.spb.ru

15 Приморский
пр. Сизова, д. 30/1,

Санкт-Петербург, 197349
т. 301–40–60, 
ф. 301–40–80

prim_guja@tuprim.gov.spb.ru

16 Пушкинский
Средняя ул., д. 8,

Санкт-Петербург, 196601
т. 470–02–74, 
ф. 470–02–73

tupush@gov.spb.ru

17 Фрунзенский
Тамбовская ул., д. 35,

Санкт-Петербург, 192007
т. 766–05–95, 
ф. 766–34–44

guzafrun@spb.lanck.net

18 Центральный
Невский пр., д. 176,

Санкт-Петербург, 193167
т. 274–27–80, 
ф. 274–64–73

tucentr@gov.spb.ru

Приложение № 3

к Административному регламенту по предоставлению местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Пискаревка 

муниципальной услуги «Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, 

находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, 

которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом»

Главе местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 

муниципальный округ Пискаревка

 ____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество главы)

от  ____________________________________________________________ ,
(фамилия, имя, отчество физического лица)

проживающего по адресу:  ______________________________________________

Документ, удостоверяющий личность: ______________________________________

Телефон:  _________________________________________________________

Адрес электронной почты:  _____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить мне натуральную помощь в виде топлива для осуществления обогрева занимаемого мной жилого помещения расположенного 

по адресу __________________________________________________________________________________________ .

Занимаемое мной жилое помещение принадлежит мне на праве  ______________________________________________________
(указать одно из следующего:

__________________________________________________________________________________________________
на праве частной собственности; на праве долевой собственности (указать долю), по договору социального найма)

и состоит из ___ жилых комнат, общей жилой площадью ___ кв.м. (общая площадь дома составляет ____ кв.м.).

Нахожусь в трудной жизненной ситуации, которую не могу преодолеть самостоятельно в связи с:

1)  мой доход (общий доход членов моей семьи) за последние три месяца составил _________рублей ___ копеек (что подтверждается 

___________, являющимися приложением к настоящему заявлению);

2) проживаю (указать один/одна или состав семьи совместно проживающих с заявителем);

3)  ______________________________________________________________________________________________
(указать сведения о наличии трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно (с приложением документов).

«____» _____________ 20__ г. ______________________________ (________________)
подпись заявителя (представитель заявителя) расшифровка подписи

Заявление и документы гр.  ___________________________________________  Принял «____» _________ 20___ г. № ______

Подпись специалиста  __________________________________________________________________________________

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

� В местной администрации МО Пискаревка

� В Многофункциональном центре _______________________________________________________ района Санкт-Петербурга

«____» _____________ 20__ г. ______________________________ (________________)
подпись заявителя (представитель заявителя) расшифровка подписи

Приложение № 4

к Административному регламенту по предоставлению местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Пискаревка 

муниципальной услуги «Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, 

находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, 

которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом»

СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных *

Я, ________________________________________________________________________ ,______________________,
(фамилия, имя, отчество) (дата рождения)

__________________________________________________________________________________________________
(вид документа удостоверяющего личность, кем и когда выдан)

зарегистрированный (ая) по адресу: __________________________________________________________________________
(место постоянной регистрации)

в лице представителя  _____________________________________________________________ ,_____________________,
(фамилия, имя, отчество) (дата рождения)

__________________________________________________________________________________________________
(вид документа удостоверяющего личность, кем и когда выдан)

зарегистрированного (ой) по адресу:  _________________________________________________________________________
(место постоянной регистрации)

действующего на основании _______________________________________________________________________________
(вид и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)

настоящим даю согласие на обработку следующих персональных данных:

– фамилия, имя, отчество (при наличии);

– номер и серия документа, удостоверяющего личность, сведения о дате его выдачи и выдавшем органе;

– год, месяц, дата и место рождения;

– адрес проживания;

– сведения об образовании и профессиональной деятельности;

– сведения о составе семьи;

– сведения о доходах;

– сведения об имущественном положении;

– и иные сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

__________________________________________________________________________________________________
 (наименование муниципальной услуги)

посредством Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муни-

ципальных услуг», ИОГВ СПб и иных органов, и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Настоящее согласие выдано сроком на  ___________________________________________ и вступает в силу с момента его подписания.
(срок действия согласия)

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий, в отношении персональных данных, которые необходимы для предоставле-

ния муниципальной услуги, включая: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, исполь-

зование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение.

Согласие может быть отозвано в любое время, на основании письменного заявления субъекта персональных данных.

«____» _________________________________________________________________ . _________________________
(дата)                                                                                                                                                                              (подпись с расшифровкой)

Приложение № 5

к Административному регламенту по предоставлению местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Пискаревка 

муниципальной услуги «Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, 

находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, 

которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом»

ОБРАЗЕЦ

ПИСЬМО
местной администрации МО Пискаревка от ________________________

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Кому: Фамилия, имя, отчество

Адрес:  ____________________________________________________________________________________________

Электронная почта: ____________________________________________________________________________________

Рассмотрев заявление и документы, установлено следующее:  ________________________________________________________
(сведения об причинах отказа на предоставление муниципальной услуги)

Принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению местной администрацией внутригородского муниципаль-

ного образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Пискаревка муниципальной услуги «Предоставление натуральной помощи малообеспечен-

ным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть само-

стоятельно, в виде обеспечения их топливом».

Подписи: ___________________________________________________________________________________________
(подпись) (И.О., фамилия)

Заявление принято:

_________________________________
(дата)

и зарегистрировано

под №: ____________________________

Специалист:

_________________________________

* Заполняется лицом, не являющимся заявителем, обработка персональных данных которого необходима для предоставления муниципальной услуги, если в соответствии с федеральным 
законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица.


