


Приложение №1

к постановлению Местной администрации 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга

п. Металлострой от 28.06.2012 г. № 194

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ ВНТУРИГОРОДСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА ПОСЕЛОК МЕТАЛЛОСТРОЙ ПО 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «РЕГИСТРАЦИЯ ФАКТА ПРЕКРАЩЕНИЯ 

ТРУДОВОГО ДОГОВОРА, ЗАКЛЮЧАЕМОГО РАБОТНИКОМ С РАБОТОДАТЕЛЕМ – 
ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦОМ, НЕ ЯВЛЯЮЩИМСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМ ПРЕДПРИНИМАЛЕМ»

I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по  регистрации 

трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не 

являющимся  индивидуальным  предпринимателем  (далее  –  муниципальная  услуга) 

разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной 

услуги,  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги  и 

определяет порядок предоставления муниципальной услуги и  стандарт предоставления 

муниципальной  услуги  местной  администрацией  внутригородского  муниципального 

образования  Санкт-Петербурга  поселок  Металлострой  (далее  –  МА  ВМО  Санкт-

Петербурга  поселок  Металлострой),  осуществляющей  полномочия  в  области 

предоставления гражданам муниципальной услуги.

2. Оказание  муниципальной  услуги  осуществляется  специалистом  МА  ВМО  Санкт-

Петербурга поселок Металлострой (далее – специалист), назначенным главой МА ВМО 

Санкт-Петербурга поселок Металлострой.

3. Заявители муниципальной услуги: физическое лицо-работодатель, не являющееся 

индивидуальным предпринимателем  прекратившее трудовой договор с работником либо 

его уполномоченные представители, обратившиеся в МА ВМО Санкт-Петербурга поселок 

Металлострой или  в  Санкт-Петербургское  государственное  казенное  учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных услуг» (далее - МФЦ) с 

запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной 

или электронной форме.

4.  Понятия  и  термины  в  настоящем  Административном  регламенте  используются  в 

значениях, определенных действующим законодательством.

5.  Требования  к  порядку  информирования  о  порядке  предоставления  муниципальной 

услуги:

5.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

• МА ВМО Санкт-Петербурга поселок Металлострой

• МФЦ;

5.2.  Место  нахождения  МА  ВМО  Санкт-Петербурга  поселок  Металлострой, 

предоставляющей  муниципальную  услугу:  Центральная  ул.,  д.22,  п.  Металлострой, 

г.Санкт-Петербург, 196641,  график (режим) работы МА ВМО Санкт-Петербурга поселок 

Металлострой: понедельник, вторник, среда четверг – с 09-00 до 18-00, пятница - с 10-00 

до 17-00, перерыв с 13-00 до 14-00. Справочные телефоны  МА ВМО Санкт-Петербурга 

поселок Металлострой, предоставляющей муниципальную услугу, для консультаций: 464-

95-12, адрес электронной почты: e-mail:  ma  _  vmo  _  met  @  mail  .  ru  . Справочные телефоны и 

адреса структурных подразделений МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, для консультаций приводятся в приложении N 2 к административному регламенту.

5.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется заявителям:

• по телефону;

• по письменному обращению или обращению в электронном виде;
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• при  личном  обращении  заявителей  в  МА  ВМО  Санкт-Петербурга  поселок 

Металлострой или в МФЦ (в дни и часы приема, указанные в приложении);

• на  Интернет-портале  «Государственные  услуги  в  Санкт-Петербурге» 

(http://gu.spb.ru, далее - Портал);

• на стендах в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги.

5.4. Информация предоставляется по следующим вопросам:

• месте предоставления муниципальной услуги;

• сроке  исполнения;

• документах, которые необходимо представить;

• порядке  обжалования  действий  (бездействия)  и  решений,  осуществляемых  и 

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1.  Наименование  муниципальной  услуги:  регистрация  факта  прекращения  трудового 

договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем

2.  Наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу:  МА ВМО Санкт-

Петербурга поселок Металлострой

3. Результат  предоставления  муниципальной  услуги:  регистрация  факта  прекращения 

трудового договора, представленного заявителем.

4. Срок предоставления муниципальной услуги: предоставление муниципальной услуги 

должно быть осуществлено в течение 30 дней со дня поступления обращения со всеми 

необходимыми документами

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

• Конституция  Российской  Федерации  (Собрание  законодательства 

Российской Федерации, 2009, № 4);

• «Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 года № 197-ФЗ 

• Федеральный закон Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации» («Российская газета» - опубликовано 8 октября 2003 г.);

• Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 г.  № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

(Собрание  законодательства  Российской  Федерации,  №  31,  02.08.2010, 

ст.4179);

• Федеральный  закон  от  02.05.2006  №  59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения 

обращений  граждан  Российской  Федерации»  (Собрание  законодательства 

Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060); 

• Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного 

самоуправления в Санкт-Петербурге» (ст. 10);

• Устав  внутригородского  муниципального  образования  Санкт-Петербурга 

поселок  Металлострой,  зарегистрированного  ГУМЮ  Российской 

Федерации  13.10.2011  года,  утвержденного  решением  муниципального 

совета  внутригородского  муниципального  образования  Санкт-Петербурга 

поселок  Металлострой  от  11.10.2011  года  №1/39,  с  изменениями  и 

дополнениями,  утвержденными  решением  муниципального  совета 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселок 

Металлострой от 17.01.2012 года №1/45;



• Решения  муниципального  совета  внутригородского  муниципального 

образования Санкт-Петербурга  поселок Металлострой  от  15.11.2011 года 

№2/40, от 19.06.2012 года №2/51;

• Постановление местной администрации внутригородского муниципального 

образования  Санкт-Петербурга  поселок  Металлострой  от  25.06.2012  года 

№191  «Об  утверждении  Порядка  разработки  и  утверждения  местной 

администрацией  внутригородского  муниципального  образования  Санкт-

Петербурга  поселок  Металлострой административных  регламентов 

предоставления муниципальных услуг»

6.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в  соответствии  с 

законодательными  или  иными  нормативными  правовыми  актами  для  предоставления 

муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель 

должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить 

по  собственной  инициативе,  так  как  они  подлежат  представлению  в  рамках 

межведомственного информационного взаимодействия:

6.1. При  личном  обращении  граждан,  имеющих  право  на  получение  муниципальной 

услуги, представляются:

• Запрос  по  форме  согласно  приложению  №  1  к  настоящему 

административному регламенту;

• документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в 

том числе военнослужащих,  а  также документы, удостоверяющие личность 

иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство 

и удостоверение беженца;

• трудовой  договор  физического  лица  –  работодателя,  не  являющегося 

индивидуальным  предпринимателем  заключенный  с  работником  в  двух 

экземплярах.

6.2.  При  обращении  представителя  гражданина,  имеющего  право  на  получение 

муниципальной услуги, представляются:

• запрос  по  форме  согласно  приложению  №  1  к  настоящему 

Административному Регламенту;

• трудовой  договор  физического  лица  –  работодателя,  не  являющегося 

индивидуальным  предпринимателем  заключенный  с  работником  в  двух 

экземплярах

• документы, удостоверяющие личность, представителя гражданина, имеющего 

право на получение муниципальной услуги;

• документы, подтверждающие полномочия представителя.

7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги:

• отсутствие  у  заявителя  законных  оснований  на  предоставление 

муниципальной услуги, в случае несоответствия требованиям, изложенным 

в пункте 3 раздела I настоящего Административного Регламента;

• непредставление  заявителем  документов,  указанных  в  п.  6  раздела  II 

настоящего Административного Регламента; 

• предоставление запроса и документов неуполномоченным лицом.

8.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной 

услуги:

8.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если:

• в  письменном  запросе  не  указаны  фамилия  гражданина,  направившего 

запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;



• в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи 

(запрос остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при 

этом  гражданину,  направившему  запрос,  сообщается  о  недопустимости 

злоупотребления правом);

• текст  письменного  запроса  не  поддается  прочтению  (ответ  на  запрос  не 

дается,  о  чем в  течение 7  дней со  дня  регистрации запроса в  МА ВМО 

Санкт-Петербурга  поселок  Металлострой  сообщается  гражданину, 

направившему  запрос,  если  его  фамилия  и  почтовый  адрес  поддаются 

прочтению);

• гражданину  многократно  оказывалось  предоставление  муниципальной 

услуги  в  форме  письменных  ответов  в  связи  с  ранее  направляемыми 

запросами,  и  при  этом  в  запросе  не  приводятся  новые  доводы  или 

обстоятельства  (специалист  может  предложить  главе  МА  ВМО  Санкт-

Петербурга поселок Металлострой принять решение о безосновательности 

очередного запроса и прекращении переписки с гражданином по данному 

вопросу.  С  этой  целью  специалист  готовит  проект  письма  в  адрес 

гражданина,  направившего  запрос,  в  котором  обосновывает  причину 

прекращения переписки с ним. Глава МА ВМО Санкт-Петербурга поселок 

Металлострой  в  случае  согласия  с  предложением  ответственного 

специалиста подписывает письмо в адрес гражданина);

• в ходе личного приема заявителю отказывается в дальнейшем рассмотрении 

запроса, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов;

9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
10.  Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  о  предоставлении 

муниципальной  услуги  и  при  получении  результата  предоставления  муниципальной 

услуги: срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной 

услуги  и  при  получении  результата  предоставления  муниципальной услуги  не  должен 

превышать 30 минут.

11.  Срок  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги: 

регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в 

течение  1  (одного)  дня  с  момента  поступления  запроса  со  всеми  необходимыми 

документами.

12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу 

ожидания,  местам  для  заполнения  запросов  о  предоставлении  муниципальной  услуги, 

информационным  стендам  с  образцами  их  заполнения  и  перечнем  документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги:

• места  для  оформления  обращений  (запросов)  оборудуются  стульями,  столами 

(стойками) и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями».

• фойе, кабинеты учреждения для приема должны быть оборудованы информационными 

табличками (вывесками) с указанием:

- номера и названия кабинета;

-фамилии,  имени,  отчества  и  должности  работников,  ответственных  за 

предоставление муниципальной услуги;

- режима работы.

• места,  предназначенные  для  ознакомления  заявителей  с  информационными 

материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- банерными растяжками;

- акустической системой;



- афишами и листовками;

- стульями и столами для возможности оформления документов».

• места  для  ожидания  должны  соответствовать  комфортным  условиям,  оборудованы 

стульями или необходимой современной мебелью.

13. Показатели доступности и качества   муниципальной услуги:

• предоставление  муниципальной  услуги  на  высоком  профессиональном 

уровне в соответствии с требованиями законодательства РФ;

• отсутствие жалоб при оказании муниципальной услуги;

• удовлетворенность  населения  конечным  результатом  при  предоставлении 

муниципальной услуги.

14.  Иные  требования,  в  том  числе  учитывающие  особенности  предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме:

14.1.  Устное  консультирование  осуществляется  специалистами  МА  ВМО  Санкт-

Петербурга поселок Металлострой при обращении заявителя за консультацией лично или 

по телефону. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты  МА 

ВМО  Санкт-Петербурга  поселок  Металлострой подробно  и  в  вежливой  (корректной) 

форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный 

звонок должен начинаться  с  информации о  наименовании органа,  в  который позвонил 

гражданин. По просьбе гражданина специалист, принявший звонок, обязан сообщить свою 

фамилию, имя, отчество и должность. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При  невозможности  специалиста,  принявшего  звонок,  самостоятельно  ответить  на 

поставленные вопросы телефонный звонок должен быть  переадресован  (переведен)  на 

другого  специалиста  или  же  обратившемуся  гражданину  должен  быть  сообщен 

телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

14.2. Письменное консультирование осуществляется при обращении заявителя в МА ВМО 

Санкт-Петербурга  поселок  Металлострой путем  личного  вручения  обращения  или 

направления  его  почтовым  отправлением.  Ответ  на  письменное  обращение  дается  в 

простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона 

исполнителя.  Ответ  подписывается  главой  МА  ВМО  Санкт-Петербурга  поселок 

Металлострой,  руководителем  МФЦ.  По  письменным  обращениям  по  вопросам 

предоставления  муниципальной  услуги  ответ  направляется  в  течение  30  дней  со  дня 

регистрации обращения почтовым отправлением в адрес заявителя.

14.3. Оказание муниципальной услуги посредством МФЦ.

При предоставлении услуги МФЦ осуществляют:

• прием запросов заявителей о предоставлении  муниципальной услуги;

• представление интересов заявителей при взаимодействии с МА ВМО Санкт-

Петербурга  поселок  Металлострой,  в  том  числе  с  использованием 

информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

• представление  интересов  МА  ВМО  Санкт-Петербурга  поселок 

Металлострой при взаимодействии с заявителями;

• информирование  заявителей  о  порядке  предоставления  муниципальной 

услуги  в  многофункциональных  центрах,  о  ходе  выполнения  запросов  о 

предоставлении    муниципальной  услуги,  а  также  по  иным  вопросам, 

связанным с предоставлением   муниципальной услуги;

• взаимодействие  с  органами  местного  самоуправления  по  вопросам 

предоставления  муниципальных  услуг,  а  также  с  организациями, 



участвующими  в  предоставлении  муниципальных  услуг,  в  том  числе 

посредством  направления  межведомственного  запроса  с  использованием 

информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

• выдачу  заявителям  документов  МА  ВМО  Санкт-Петербурга  поселок 

Металлострой по результатам предоставления муниципальной услуги, если 

иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

• прием, обработку информации из информационных систем МА ВМО Санкт-

Петербурга поселок Металлострой и выдачу заявителям на основании такой 

информации документов,  в  том числе  с  использованием информационно-

технологической и коммуникационной инфраструктуры;

• иные функции, указанные в соглашении о взаимодействии МА ВМО Санкт-

Петербурга поселок Металлострой и МФЦ.

14.4.  Предоставление  муниципальной  услуги  в  электронной форме  осуществляется  на 

базе  информационных  систем,  включая  государственные  и  муниципальные 

информационные  системы,  составляющие  информационно-технологическую  и 

коммуникационную инфраструктуру.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме

Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие 

административные процедуры:

• прием  запроса  и  документов,  необходимых  для  предоставления 

муниципальной услуги; 

• рассмотрение  документов  и  принятие  решения  о  предоставлении 

муниципальной  услуги  или  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной 

услуги

• направление  (выдача)  заявителю  уведомления  о  предоставлении 

муниципальной  услуги  (соответствующего  документа)  либо  отказе  в 

предоставлении муниципальной услуги;

3.1. Прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги

3.1.1.  Юридическими  фактами,  являющимися  основаниями  для  начала 

административной процедуры, являются:

а)  личное  обращение  заявителя  с  документами,  указанными  в  п.  6  раздела  II 

настоящего  Административного  регламента,  в  МА  ВМО  Санкт-Петербурга  поселок 

Металлострой;

б)  поступление  в  МА  ВМО  Санкт-Петербурга  поселок  Металлострой  запроса  и 

документов, указанных в п. 6 раздела  II настоящего  Административного регламента, из 

Многофункционального центра;

в)  поступление  в  МА  ВМО  Санкт-Петербурга  поселок  Металлострой  запроса  и 

документов,  указанных  в  п.  6  раздела  II настоящего  Административного  регламента, 

направленных почтовой корреспонденцией через организации почтовой связи.

3.1.2.  Должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  отдельных  действий, 

входящих в состав административной процедуры, является специалист МА ВМО Санкт-

Петербурга поселок Металлострой  (далее – специалист), назначенный главой МА ВМО 

Санкт-Петербурга поселок Металлострой.

3.1.3.  Содержание  отдельных  административных  действий,  входящих  в  состав 

административной процедуры.

Специалист в случае личного обращения заявителя:



• определяет предмет обращения;

• устанавливает личность заявителя и его полномочия;

• консультирует  заявителя  о  порядке  оформления  запроса  о  предоставлении 

муниципальной услуги и/или проверяет правильность его оформления. По просьбе 

заявителя,  не  способного  по  состоянию  здоровья  либо  в  силу  иных  причин 

собственноручно оформить запрос,  запрос оформляется  специалистом МА ВМО 

Санкт-Петербурга поселок Металлострой, ответственным за прием документов, о 

чем на запросе и делается соответствующая запись;

• определяет  способ  информирования  заявителя  о  принятом  решении  по 

предоставлению муниципальной услуги (в устной либо письменной форме), о чем 

на запросе и делается соответствующая запись;

• проводит проверку документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню 

документов,  указанных  в  п.  6  раздела  II настоящего  Административного 

регламента;

• ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирования комплекта 

документов,  заверяет  копии  документов,  заверяет  копии  подписью  лица, 

ответственного  за  прием  документов,  с  указанием  его  должности,  фамилии  и 

инициалов, а также даты заверения копии;

• фиксирует  факт  приема  документов,  указанных  в  п.  6  раздела  II настоящего 

Административного регламента, в журнале регистрации.

В  случае  если  специалист  получает  копии  документов  и  реестр  документов  из 

Многофункционального центра:

а) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел);

б)  на  бумажных носителях (в  случае необходимости обязательного представления 

оригиналов документов);

• проводит сверку реестра документов с представленными документами; 

• при обнаружении несоответствия документов перечню документов, указанному в 

пункте  6  раздела  II  настоящего  Административного  регламента  -  возвращает 

документы  в  Многофункциональный  центр  с  целью  возврата  заявителю  для 

устранения выявленных недостатков;

• фиксирует  факт  приема  документов,  указанных  в  п.  6  раздела  II  настоящего 

Административного регламента, в журнале регистрации документов.

• формирует  комплект  документов  заявителя,  дополняя  его  документами, 

указанными в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента. В 

случае  необходимости  дополняя  его  документами,  в  том  числе  запрашивает  по 

межведомственному  запросу  документы,  подтверждающие  сведения  о  наличии 

(отсутствии).  Межведомственный  запрос  оформляется  в  соответствии  с 

требованиями  к  содержанию  и  формированию  межведомственного  запроса, 

установленными  статьей 7.2 Федерального закона от 27.07.2011 года № 210 «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Максимальный  срок  выполнения  действия  с  момента  получения  специалистом 

документов составляет 3 дня.

3.1.4.  Критерием  принятия  решения  является  комплектность  документов  и  их 

соответствие  требованиям,  указанным  в  пункте  6  раздела  II настоящего 

Административного регламента.

3.1.5.  Способом  фиксации  результата  выполнения  административной  процедуры 

является регистрация запроса и документов в журнале регистрации.

3.1.6.  Результатом  административной  процедуры  является  прием  и  регистрация 

запроса  и  документов,  необходимых  для  принятия  решения  о  предоставлении 

муниципальной услуги.

3.2.  Рассмотрение  документов  и  принятие  решения  о  предоставлении 

муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
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3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной 

процедуры  является  прием  и  регистрация  запроса  и  документов,  необходимых  для 

предоставления муниципальной услуги.

3.2.2.  Должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  отдельных  действий, 

входящих в состав административной процедуры, является специалист МА ВМО Санкт-

Петербурга поселок Металлострой  (далее – специалист), назначенный главой МА ВМО 

Санкт-Петербурга поселок Металлострой.

3.2.3.  Содержание  отдельных  действий,  входящих  в  состав  административной 

процедуры.

3.2.3.1.Специалист:

• рассматривает  сформированный  комплект  документов  заявителя,  осуществляет 

проверку документов (в том числе сверяет документы с данными автоматизированной 

информационной системы);

• по  результатам  проверки  документов  готовит  проект  решения  о  предоставлении 

муниципальной  услуги  либо  проект  письма  об  отказе  в  предоставлении 

муниципальной услуги с указанием причин отказа и порядка обжалования;

3.2.3.2. Глава МА ВМО Санкт-Петербурга поселок Металлострой:

• рассматривает проект решения либо проект письма;

• подписывает решение либо письмо;

• в случае несогласия с  проектом решения либо проектом уведомления об отказе 

излагает замечания и возвращает специалисту на исправление и доработку.

3.2.5. Результатом выполнения действия является решение главы МА ВМО Санкт-

Петербурга  поселок  Металлострой  о  предоставлении  муниципальной  услуги  либо  об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.6.  Максимальный  срок  выполнения  действий  20  дней  с  момента  принятия 

документов.

3.2.7. Критериями принятия решения являются:

• соответствие заявителя требованиям, указанным в  пункте 3 раздела I настоящего 

Административного регламента;

• наличие  трудового  договора  заключаемого  работником  с  работодателем  – 

физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем.

3.2.8.  Способом  фиксации  результата  является решение  главы  МА  ВМО  Санкт-

Петербурга поселок Металлострой.

3.2.9.  Результатом  административной  процедуры  является  издание  решения  главы 

МА ВМО Санкт-Петербурга поселок Металлострой.

3.3. Направление (выдача) заявителю уведомления о предоставлении муниципальной 

услуги  (соответствующего  документа)   либо  отказе  в  предоставлении  муниципальной 

услуги.

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной 

процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (либо 

отказе в предоставлении муниципальной услуги).

3.3.2.  Должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  отдельных  действий, 

входящих в состав административной процедуры, является специалист МА ВМО Санкт-

Петербурга поселок Металлострой  (далее – специалист), назначенный главой МА ВМО 

Санкт-Петербурга поселок Металлострой.

3.3.3.  Содержание  отдельных  действий,  входящих  в  состав  административной 

процедуры.

3.3.3.1.Специалист:

• выдает или направляет через организации почтовой связи заявителю уведомление о 

предоставлении (об отказе в предоставлении);
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• направляет  в  адрес  Многофункционального  центра  информационное  письмо  о 

результатах  рассмотрения  вопроса  о  (в  случае  подачи  заявителем  документов 

посредством Многофункционального центра).

3.3.4.Максимальный срок выполнения действия 5 дней.

3.3.5. Критериями принятия решения являются:

• наличие  изданного  главой  МА  ВМО  Санкт-Петербурга  поселок  Металлострой 

решения;

• наличие подписанного главой МА ВМО Санкт-Петербурга поселок Металлострой 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6.  Способом  фиксации  результата  является  зарегистрированное  в  отделе 

делопроизводства  уведомление  о  предоставлении  (об  отказе  в  предоставлении) 

муниципальной услуги.

3.3.7. Результатом административной процедуры является информирование заявителя 

о предоставлении (об отказе в предоставлении).

4.  Муниципальную  услугу  можно  получить  в  электронном  виде  с  помощью 

Информационного портала «Государственные услуги в Санкт-Петербурге»: www.gu.spb.ru. 

Муниципальная  услуга  может  предоставляться  в  электронном  виде  через  портал 

государственных услуг Санкт-Петербурга с использованием универсальной электронной 

карты.  К документам,  направляемым в  электронной форме,  предъявляются  следующие 

требования:

• они  должны  быть  представлены  в  форме  электронных  документов 

(электронных образов документов), удостоверенных электронной цифровой 

подписью  лица,  подписавшего  документ,  уполномоченного  лица  органа, 

выдавшего документ, или электронной цифровой подписью нотариуса;

• каждый  отдельный  документ  должен  быть  загружен  в  виде  отдельного 

файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 

направляемых  для  получения  муниципальной  услуги,  а  наименование 

файлов  должно  позволять  идентифицировать  документ  и  количество 

страниц в документе.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами, ответственными за 

предоставление  муниципальной  услуги,  положений  настоящего  Административного 

регламента,  а  также  обеспечением  доступа  граждан,  проживающих  на  территории 

внутригородского  муниципального  образования  Санкт-Петербурга  поселок 

Металлострой, к информации о времени и месте проведения муниципальной услуги, 

осуществляет  Глава  МА  ВМО  Санкт-Петербурга  поселок  Металлострой,  путем 

осуществления  текущего  мониторинга  предоставления  муниципальной  услуги, 
плановых  и  внеплановых  проверок  полноты  и  качества  предоставления 

муниципальной услуги. 

2.  Руководитель  МФЦ осуществляет  контроль  за  приемом и  оформлением документов 

сотрудниками  МФЦ,  своевременностью  информирования  сотрудниками  МФЦ 

заявителя о результате предоставления муниципальной услуги.

3.  Специалисты,  непосредственно  предоставляющие  муниципальную  услугу  несут 

персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, 

своевременности  оформления  и  отправления  межведомственных  запросов, 

соответствие  результатов  рассмотрения  документов  требованиям  законодательства, 

принятию мер по проверке представленных документов, соблюдение сроков и порядка 

предоставления  муниципальной  услуги,  подготовки  отказа  в  предоставлении 

http://www.gu.spb.ru/


муниципальной  услуги,  за  соблюдение  сроков  и  порядка  выдачи  документов,  за 

неисполнение  и  (или)  ненадлежащее  исполнение  отдельных  полномочий  в 

соответствии с законодательством и должностными обязанностями.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия)  МА ВМО Санкт-Петербурга поселок Металлострой, 

предоставляющей муниципальную услугу, муниципальных служащих

1.  Предмет  досудебного  (внесудебного)  обжалования  заявителем  решений  и  действий 

(бездействия)  МА  ВМО  Санкт-Петербурга  поселок  Металлострой,  предоставляющей 

муниципальную услугу, специалиста МА ВМО Санкт-Петербурга поселок Металлострой, 

предоставляющего муниципальную услугу.

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

1)  нарушение  срока  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении 

муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)  требование  у  заявителя  документов,  не  предусмотренных  нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами МА ВМО Санкт-Петербурга 

поселок Металлострой для предоставления муниципальной услуги;

4)  отказ  в  приеме  документов,  предоставление  которых  предусмотрено 

нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами МА ВМО 

Санкт-Петербурга поселок Металлострой для предоставления муниципальной услуги, у 

заявителя;

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не 

предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в  соответствии  с  ними  иными 

нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами МА ВМО 

Санкт-Петербурга поселок Металлострой;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации, 

нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской  Федерации,  муниципальными 

правовыми актами МА ВМО Санкт-Петербурга поселок Металлострой;

7)  отказ  МА  ВМО  Санкт-Петербурга  поселок  Металлострой,  предоставляющей 

муниципальную услугу, специалиста МА ВМО Санкт-Петербурга поселок Металлострой, 

предоставляющего  муниципальную  услугу,  в  исправлении  допущенных  опечаток  и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений.

2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 

МА  ВМО  Санкт-Петербурга  поселок  Металлострой.  Жалобы  на  решения,  принятые 

руководителем  МА  ВМО  Санкт-Петербурга  поселок  Металлострой,  рассматриваются 

непосредственно руководителем МА ВМО Санкт-Петербурга поселок Металлострой.

2.2.  Жалоба  направляется  по  почте,  через  МФЦ,  с  использованием  информационно-

телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официального  сайта  МА  ВМО  Санкт-

Петербурга  поселок Металлострой,  Портала,  а  также принимается  при личном приеме 

заявителя.

2.3. Жалоба должна содержать:

1)  наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  специалиста, 

предоставляющего  муниципальную  услугу,  решения  и  действия  (бездействие)  которых 

обжалуются;



2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя 

-  юридического  лица,  а  также  номер  (номера)  контактного  телефона,  адрес  (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МА ВМО Санкт-

Петербурга  поселок  Металлострой,  специалиста  МА  ВМО  Санкт-Петербурга  поселок 

Металлострой;

4)  доводы, на  основании которых заявитель не  согласен с решением и действием 

(бездействием)  МА  ВМО  Санкт-Петербурга  поселок  Металлострой,  предоставляющей 

муниципальную услугу, специалиста МА ВМО Санкт-Петербурга поселок Металлострой. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии.

2.4.  Жалоба,  поступившая  в  МА  ВМО  Санкт-Петербурга  поселок  Металлострой, 

подлежит  рассмотрению  должностным  лицом,  наделенным  полномочиями  по 

рассмотрению жалоб,  в  течение  пятнадцати  рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации,  а  в 

случае обжалования отказа МА ВМО Санкт-Петербурга поселок Металлострой, в приеме 

документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования  нарушения  установленного  срока  таких  исправлений  -  в  течение  пяти 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

2.5  По  результатам  рассмотрения  жалобы  МА  ВМО  Санкт-Петербурга  поселок 

Металлострой, принимает одно из следующих решений:

1)  удовлетворяет  жалобу,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого  решения, 

исправления допущенных МА ВМО Санкт-Петербурга поселок Металлострой, опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

2.6.  Не  позднее  дня,  следующего  за  днем  принятия  решения,  указанного  в  части  2.5 

раздела V настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя 

в  электронной  форме направляется  мотивированный ответ  о  результатах  рассмотрения 

жалобы.

2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава  административного  правонарушения  или  преступления  глава  МА ВМО Санкт-

Петербурга поселок Металлострой незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры.

Приложение №1



к  Административному  регламенту  местной 

администрации внутригородского муниципального образования 

Санкт-Петербурга  поселок  Металлострой  по  предоставлению 

муниципальной  услуги  «Регистрация  факта  прекращения 

трудового договора, заключаемого работником с работодателем 

–  физическим  лицом,  не  являющимся  индивидуальным 

предпринимателем»

В _______________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

    _________________________________________

от Ф. ____________________________________________

     И. ____________________________________________

     О. ____________________________________________

Адрес места жительства (пребывания): индекс ________

_________________________________________________

_________________________________________________
тел. дом.______________ тел. раб. ___________________

паспорт: серия ________________ № ________________

кем выдан ______________________________________

_______________________________________________

дата выдачи ____________________________________

дата рождения заявителя__________________________

адрес и телефон фактического места проживания 

________________________________________________

________________________________________________

запрос

Прошу ………………………………………

Дата «______» _____________20__ г.  Подпись  заявителя 

_________________________

Запрос и документы 

гр. ____________________________________________________________________________________

Принял «______» ______________________ 20_____ г. № _____________________________________

Подпись специалиста______________________________

Запрос принят:

___________________

__

             (дата)

и зарегистрировано

под № 

_________________

 

Специалист: 



Приложение №2

к  Административному  регламенту  местной 

администрации внутригородского муниципального образования 

Санкт-Петербурга  поселок  Металлострой  по  предоставлению 

муниципальной  услуги  «Регистрация  факта  прекращения 

трудового договора, заключаемого работником с работодателем 

–  физическим  лицом,  не  являющимся  индивидуальным 

предпринимателем»

Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского государственного казенного 

учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных услуг»

N 

п/п 

Наименование структурного 

подразделения 

Почтовый адрес Справочный 

телефон 

Адрес 

электронной 

почты 

График работы 

1 Многофункциональный 

центр Адмиралтейского 

района 

Санкт-Петербург, 

Садовая ул., д.55-57, 

литера А 

573-90-00

или

573-99-80 

knz@mfcspb.ru Ежедневно с 09.00 

до 21.00 без 

перерыва на 

2 Многофункциональный 

центр Василеостровского 

района 

Санкт-Петербург, 15-я 

линия В.О., д.32 

573-90-00

или

573-94-85 

 

обед.

Прием и выдача 

документов 

осуществляется 

3 Сектор N 1 МФЦ 

Василеостровского района 

Санкт-Петербург, 

ул.Нахимова, д.3, 

корп.2, литера А 

573-90-00

или

576-20-86 

 

с 09.30 до 21.00 

4 Многофункциональный 

центр Выборгского района 

Санкт-Петербург, 

Новороссийская ул., 

д.18 

573-90-00

или

573-99-85 

  

5 Сектор 

Многофункционального 

центра Выборгского района 

Санкт-Петербург, 

Придорожная Аллея, 

д.17, литера А 

573-90-00

или

573-94-80 

  

6 Многофункциональный 

центр Калининского района 

Санкт-Петербург, 

Гражданский пр., 

д.104, литера А 

573-90-00

или

576-08-01 

  

7 Сектор 

Многофункционального 

центра Калининского района 

Санкт-Петербург, 

Кондратьевский пр., 

д.22, литера А 

573-90-00

или

573-96-95 

  

8 Многофункциональный 

центр Кировского района 

Санкт-Петербург, 

пр.Стачек, д.18 

573-90-00

или

573-94-95 

  

9 Сектор N 1 

Многофункционального 

центра Кировского района 

Санкт-Петербург, 

пр.Народного 

Ополчения, д.101, 

литера А, пом.5Н 

573-90-00

или

573-90-28 

  

10 Многофункциональный 

центр Колпинского района 

Санкт-Петербург, 

г.Колпино, пр.Ленина, 

д.22 

573-90-00

или

573-96-65 

  

11 Сектор 

Многофункционального 

пос.Металлострой, 

Садовая ул., д.21, 

573-90-00

или   



центра Колпинского района корп.3 573-90-07 

12 Многофункциональный 

центр Красногвардейского 

района 

Санкт-Петербург, 

Новочеркасский пр., 

д.60, литера А 

573-90-00

или

573-90-30 

  

13 Многофункциональный 

центр Красносельского 

района 

Санкт-Петербург, 

ул.Пограничника 

Гарькавого, д.36, 

корп.6 

573-90-00

или

573-99-90 

  

14 Многофункциональный 

центр Кронштадтского 

района 

Санкт-Петербург, 

г.Кронштадт, 

пр.Ленина, д.39а, 

литера А 

573-90-00

или

610-18-56 

  

15 Многофункциональный 

центр Московского района 

Санкт-Петербург, 

Благодатная ул., д.41, 

литера А 

573-90-00

или

573-99-30 

  

16 Многофункциональный 

центр Курортного района 

Санкт-Петербург, 

Сестрорецк, 

ул.Токарева, д.7, 

литера А 

573-90-00

или

573-96-70 

  

17 Многофункциональный 

центр Невского района 

Санкт-Петербург, 

пр.Большевиков, д.8, 

корп.1, литера А 

573-90-00

или

573-96-75 

  

18 Сектор 

Многофункционального 

центра Невского района 

Санкт-Петербург, 

ул.Седова, д.69, 

корп.1, литера А 

573-90-00

или

573-96-80 

  

19 Многофункциональный 

центр Петроградского района 

Санкт-Петербург, 

Каменноостровский 

пр., д.55, литера Г 

573-90-00

или

573-96-90 

  

20 Сектор N 1 

Многофункционального 

центра Петроградского 

района 

Санкт-Петербург, 

ул.Красного Курсанта, 

д.28 

573-90-00

или

573-90-22 

  

21 Многофункциональный 

центр Петродворцового 

района 

Санкт-Петербург, 

г.Петергоф, ул.Братьев 

Горкушенко, д.6, 

литера А 

573-90-00

или

573-99-41 

  

22 Сектор N 1 

Многофункционального 

центра Петродворцового 

района 

Санкт-Петербург, 

г.Ломоносов, 

ул.Победы, д.6А 

573-90-00

или

573-97-86 

  

23 Многофункциональный 

центр Приморского района 

Санкт-Петербург, 

Котельникова Аллея, 

д.2, корп.2, литера А 

573-90-00

или

573-90-60 

  

24 Сектор N 1 

Многофункционального 

центра Приморского района 

Санкт-Петербург, 

Новоколомяжский пр., 

д.16/8, литера А 

573-90-00

или

573-96-60 

  

25 Сектор N 2 

Многофункционального 

центра Приморского района 

Санкт-Петербург, 

Богатырский пр., 

д.52/1, литера А 

573-90-00

или

573-94-90 

  

26 Сектор N 3 

Многофункционального 

центра Приморского района 

Санкт-Петербург, 

Шуваловский пр., 

д.41, корп.1, литера А 

573-90-00

или

573-91-04 

  

27 Многофункциональный 

центр Пушкинского района 

Санкт-Петербург, 

г.Пушкин, Малая ул., 

д.17/13, литера А 

573-90-00

или

573-99-46 

  

28 Сектор N 1 

Многофункционального 

Санкт-Петербург, 

пос.Шушары, 

573-90-00

или   



центра Пушкинского района Пушкинская ул., д.38 573-91-03 

29 Сектор N 2 

Многофункционального 

центра Пушкинского района 

Санкт-Петербург, 

г.Павловск, Песчаный 

переулок, д.11/16 

573-90-00

или

573-90-04 

  

30 Многофункциональный 

центр Фрунзенского района 

Санкт-Петербург, 

Дунайский пр., 

д.49/126, литера А 

573-90-00

или

573-96-85 

  

31 Многофункциональный 

центр Центрального района 

Санкт-Петербург, 

Невский пр., д.174, 

литера А 

573-90-00

или

573-90-57 

  

32 Межрайонный 

многофункциональный центр 

Санкт-Петербург, 

ул.Красного 

Текстильщика, д.10-

12, литера О 

573-90-00

или

576-07-95 

  

Приложение №3

к  Административному  регламенту  местной 

администрации внутригородского муниципального образования 

Санкт-Петербурга  поселок  Металлострой  по  предоставлению 

муниципальной  услуги  «Регистрация  факта  прекращения 

трудового договора, заключаемого работником с работодателем 

–  физическим  лицом,  не  являющимся  индивидуальным 

предпринимателем»

Блок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги

Заявитель Подача запроса и документов

Исполнитель Вид работ Срок выполнения

специалист  МА  ВМО  Санкт-Петербурга 

поселок  Металлострой,  назначенный 

главой МА ВМО Санкт-Петербурга поселок 

Металлострой

прием  запроса  и  документов,  необходимых  для 

предоставления муниципальной услуги
3 дня

Глава МА ВМО Санкт-Петербурга поселок 

Металлострой

рассмотрение документов и принятие решения о 

предоставлении  муниципальной  услуги  или  об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги 

20 дней

специалист  МА  ВМО  Санкт-Петербурга 

поселок  Металлострой,  назначенный 

главой МА ВМО Санкт-Петербурга поселок 

Металлострой

направление  (выдача)  заявителю  уведомления  о 

предоставлении  муниципальной  услуги 

(соответствующего  документа)  либо  отказе  в 

предоставлении муниципальной услуги 

5 дней
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