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СОГЛАШЕНИЕ О ВЗАИМОДЕЙСТВИИ
№ 39-05/81/19 от 19.04.2019
между Санкт-Петербургским государственным казенным учреждением 
«Многофункциональный центр предоставления государственных 
 и муниципальных услуг» и Местной Администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ № 15, в целях обеспечения предоставления государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления при осуществлении отдельных государственных полномочий Санкт-Петербурга,

и муниципальных услуг посредством многофункционального центра
Санкт-Петербург
2019

          Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — Многофункциональный центр), в лице директора Геруса Евгения Валериевича, действующего на основании Устава, с одной стороны, 
и Местная Администрация внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга  Муниципальный округ № 15  (далее — Орган), в лице Главы Местной Администрации Черкасова Сергея Николаевича, действующего на основании Устава, с другой стороны, именуемые далее Стороны, в соответствии 
с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», заключили настоящее соглашение 
о взаимодействии при предоставлении государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления при осуществлении отдельных государственных полномочий  Санкт-Петербурга и муниципальных услуг Органа (далее — государственных и муниципальных услуг) посредством Многофункционального центра 
(далее — Соглашение) о нижеследующем.
1. Предмет Соглашения

Предметом Соглашения является взаимодействие Сторон при предоставлении государственных и муниципальных услуг, указанных в приложении №2 к Соглашению, посредством Многофункционального центра (далее — Перечень государственных 
и муниципальных услуг).

2. Общие положения
2.1. Согласно Уставу Многофункциональный центр находится в ведении Комитета по информатизации и связи. 
2.2. Структурные подразделения и подведомственные организации Сторон непосредственно руководствуются Соглашением.
2.3. При осуществлении взаимодействия Стороны руководствуются действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации 
и Санкт-Петербурга и следующими основными принципами:

равноправие Сторон;

взаимное уважение и учет интересов Сторон;

координация действий при предоставлении государственных и муниципальных услуг;

постоянное совершенствование и оптимизация административных процедур (действий) при предоставлении государственных и муниципальных услуг;

расширение перечня государственных и муниципальных услуг, предоставляемых Органом посредством Многофункционального центра;

осуществление совместных действий, связанных со сбором и обработкой информации, в том числе персональных данных граждан, направленных на постоянное улучшение качества предоставления государственных и муниципальных услуг посредством Многофункционального центра;

добросовестное выполнение принятых на себя обязательств;

защита персональных данных и иной охраняемой законом информации;
противодействие коррупции при предоставлении государственных 
и муниципальных услуг.
2.4. Стороны осуществляют информационное взаимодействие в электронном 
и (или) бумажном виде.

2.4.1. Информационное   взаимодействие  на бумажных носителях осуществляется 
в случаях,  если   это   предусмотрено   нормативным   правовым    актом,   регулирующим
порядок предоставления государственной (муниципальной) услуги или у Сторон отсутствует техническая возможность осуществлять взаимодействие в электронной форме.

Передача результата предоставления государственной (муниципальной) услуги из Органа в Многофункциональный центр на бумажном носителе возможна также в случае, если заявителем выбран данный способ выдачи результата.
2.4.2. Передача документов на бумажных носителях осуществляется силами Многофункционального центра с обязательным наличием сопроводительной документации: реестра на передаваемую корреспонденцию по форме, установленной приложением № 3 к настоящему Соглашению (далее – Реестр) и описи документов 
по форме, установленной приложением № 4 к настоящему Соглашению (далее – Опись).

2.4.3. Порядок информационного взаимодействия Сторон установлен регламентом информационного взаимодействия (далее — Регламент), являющимся неотъемлемой частью Соглашения (приложение №1 к Соглашению).

2.5. Стороны назначают ответственных исполнителей за реализацию Соглашения.
3. Права и обязанности Сторон
3.1. Орган вправе:

3.1.1. Осуществлять сбор и обработку информации, необходимой для предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе персональных данных, с последующей выдачей необходимой информации заявителям.
3.1.2. Направлять в Многофункциональной центр предложения по совершенствованию технологии предоставления услуг через Многофункциональный центр в рамках реализации Соглашения.
3.1.3. Направлять запросы и обращения в Многофункциональный центр
по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг посредством Многофункционального центра в соответствии с действующим законодательством.
3.2. Многофункциональный центр вправе:

3.2.1. Запрашивать и получать от Органа документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг в соответствии с частью 
2 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
3.2.2. Выступать инициатором проведения рабочих встреч и совещаний в пределах реализации Соглашения.
3.2.3. Выступать с предложениями о пересмотре сроков и условий настоящего Соглашения.
3.3. Орган обязан:

3.3.1 Соблюдать требования, предусмотренные в административных регламентах по предоставлению государственных и муниципальных услуг (далее – административный регламент) и иных нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.3.2 Обеспечивать предоставление посредством Многофункционального центра государственных и муниципальных услуг, указанных в Перечне государственных 
и муниципальных услуг.
3.3.3 Согласовывать подготовленные Многофункциональным центром методические материалы для работников Многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг, указанных в Перечне государственных и муниципальных услуг, в течение 7 (семи) рабочих дней со дня их поступления из Многофункционального центра.
3.3.4  Принимать от структурных подразделений Многофункционального центра документы, необходимые для предоставления заявителям государственных 
и муниципальных услуг в порядке, предусмотренном Регламентом.
3.3.5 Принимать от структурных подразделений Многофункционального центра жалобы, поступившие от заявителей на решение либо действия (бездействие) Органа 
и (или) его должностных лиц и (или) муниципальных служащих в порядке, предусмотренном Регламентом.
3.3.6 Передавать в структурные подразделения Многофункционального центра документы, являющиеся результатом предоставления государственных и муниципальных услуг, и иные документы для дальнейшей выдачи заявителям, обратившимся в Многофункциональный центр, в порядке, предусмотренном Регламентом. При наличии электронного взаимодействия, своевременно устанавливать в информационной системе соответствующие статусы принятого решения по обращению.
3.3.7 Принимать из Многофункционального центра невостребованные в течение 
2 (двух) месяцев с момента поступления в Многофункциональный центр результаты предоставления государственных и муниципальных услуг, для принятия Органом решения об их дальнейшем хранении, направлении заявителю почтовым отправлением или уничтожении, если иное не установлено действующим законодательством.
3.3.8 Принимать от структурных подразделений Многофункционального центра результаты предоставления государственных и муниципальных услуг на бумажном носителе, в которых заявителем обнаружена ошибка. 

Исправлять указанные результаты в течение 2-х рабочих дней и повторно передавать их в структурные подразделения Многофункционального центра в течение 
1 рабочего дня после исправления.

3.3.9 Обеспечивать Многофункциональный центр необходимой информацией 
в рамках исполнения Соглашения, в том числе следующими сведениями: 

наименование, почтовый адрес Органа;

адрес официального сайта Органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

номера справочных телефонов Органа; 

график (режим) работы Органа (структурных подразделений, подведомственных организаций Органа);

график приема заявителей должностными лицами Органа;
3.3.10 Осуществлять консультирование работников Многофункционального центра по всем вопросам, возникающим в ходе оказания государственных 
и муниципальных услуг в рамках исполнения Соглашения.

3.3.11 Принимать участие в проведении мероприятий, направленных 
на повышение уровня профессиональных знаний и совершенствования практических навыков работников Многофункционального центра.
3.3.12 Уведомлять Многофункциональный центр не позднее одного рабочего дня 
с момента вступления в силу решения об изменении требований к предоставлению государственных и муниципальных услуг, в том числе, программно-технических требований, связанных с изменением действующего законодательства и иных нормативных правовых актов, регулирующих организацию электронного взаимодействия.

3.3.13 Информировать заявителей о возможности получения государственных 
и муниципальных услуг посредством Многофункционального центра в соответствующих структурных подразделениях Многофункционального центра, с использованием доступных средств.

3.3.14 Информировать заявителя о результате предоставления государственных 
и муниципальных услуг в соответствии с требованиями административного регламента.
3.4. Многофункциональный центр обязан:
3.4.1. Соблюдать требования, предусмотренные в административных регламентах и иных нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления государственных и муниципальных услуг.
3.4.2. Разрабатывать и согласовывать с Органом методические материалы 
по предоставлению государственных и муниципальных услуг, указанных в Перечне государственных и муниципальных услуг.

В случае получения из Органа в порядке, предусмотренном пунктами 3.3.9, 3.3.12 настоящего Соглашения, справочной информации и информации об изменении требований к предоставлению государственных и муниципальных услуг, актуализировать методические материалы и согласовывать их с Органом. 
3.4.3. Представлять интересы заявителей при взаимодействии с Органом.
3.4.4. Представлять интересы Органа при взаимодействии с заявителями.
3.4.5. Принимать от заявителей заявления (запросы), документы, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг Органа, жалобы в порядке, предусмотренном административными регламентами или иными нормативными правовыми актами по предоставлению государственных и муниципальных услуг, 
с обязательным условием предъявления заявителями документа, удостоверяющего личность, а в случае обращения представителя также документа (документов), подтверждающего полномочие представителя.
3.4.6. Проводить проверку полномочий лица, подающего документы.

3.4.7. Проводить проверку комплектности документов и правильности заполнения заявления (запросов), представленных заявителем.

3.4.8. Передавать в Орган принятые от граждан заявления (запросы), документы, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг и жалобы 
в порядке, предусмотренном Регламентом.
3.4.9. Принимать от Органа результаты предоставления государственных 
и муниципальных услуг для последующей выдачи заявителям, обратившимся 
в структурные подразделения Многофункционального центра. 
3.4.10. Возвращать Органу невостребованные в течение двух месяцев с момента поступления в Многофункциональный центр результаты предоставления государственных и муниципальных услуг, направленные в Многофункциональный центр на бумажных носителях, для принятия Органом решения об их дальнейшем хранении, направлении заявителю почтовым отправлением или уничтожении, если иное не установлено действующим законодательством в порядке, предусмотренном Регламентом.

3.4.11. Возвращать Органу результаты предоставления государственных 
и муниципальных услуг, в которых заявителем обнаружена ошибка 
в порядке, предусмотренном Регламентом.

3.4.12. Выдавать обратившимся в структурные подразделения Многофункционального центра заявителям результаты предоставления государственных и муниципальных услуг, полученные от Органа на бумажном носителе или в форме электронного документа, в порядке, предусмотренном постановлением Правительства Российской Федерации от 18.03.2015 № 250.
3.4.13. Информировать заявителей:

3.4.13.1. о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг посредством: личного обращения в Многофункциональный центр, обращения в Центр телефонного обслуживания Многофункционального центра по номеру (812) 573-90-00 (далее – ЦТО), обращения к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), размещенным 
в помещениях структурных подразделений Многофункционального центра;
3.4.13.2.  о ходе выполнения запросов о предоставлении государственной (муниципальной) услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг, в том числе о возможности оценить качество предоставления государственных и муниципальных услуг посредством: личного обращения в Многофункциональный центр, обращения в ЦТО;
3.4.13.3.  о результате предоставления государственной (муниципальной) услуги посредством: автоматического направления коротких текстовых сообщений на номер мобильного телефона (СМС-сообщений), на адрес электронной почты, личного обращения в Многофункциональный центр, обращения в ЦТО.
3.4.14. Проводить мероприятия, направленные на повышение уровня профессиональных знаний и совершенствования практических навыков работников Многофункционального центра в сфере предоставления государственных 
и муниципальных услуг, указанных в Перечне государственных и муниципальных услуг.
3.4.15. Соблюдать требования, установленные Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных 
и муниципальных услуг, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376.
4. Ответственность Сторон Соглашения

4.1. Стороны несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них Соглашением обязательств в соответствии 
с действующим законодательством Российской Федерации и Санкт-Петербурга.
4.2.  Ответственность должностных лиц Органа и работников Многофункционального центра, участвующих во взаимодействии, устанавливается 
в соответствии с действующим законодательством.
5. Урегулирование споров
5.1. Спорные вопросы, касающиеся толкования разделов или отдельных положений Соглашения, разрешаются Сторонами путем переговоров и консультаций 
и оформляются протоколом.
5.2. В случае недостижения согласия путем переговоров, спор разрешается 
в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
6.  Материально-техническое и финансовое обеспечение

Материально-техническое и финансовое обеспечение процесса предоставления государственных и муниципальных услуг посредством Многофункционального центра осуществляется за счет средств бюджета Санкт-Петербурга, в пределах расходных обязательств Санкт-Петербурга.

7. Действие Соглашения, порядок его изменения и расторжения

7.1. Соглашение вступает в силу и становится обязательным для исполнения Сторон с момента его подписания и действует в течение 3 (трех) лет.
7.2. В случае вступления в действие нормативных правовых актов, существенным образом изменяющих права, обязанности, компетенцию и бюджетное финансирование Сторон (Стороны) Соглашение подлежит изменению в соответствующей части.
7.3. Любая из Сторон может предложить внести изменения или дополнения 
к Соглашению. Изменения и дополнения могут быть внесены только при согласии Сторон и считаются действительными, если они совершены в письменном виде и подписаны Сторонами.
7.4. Расторжение Соглашения до истечения срока его действия возможно только
по соглашению Сторон с обязательным условием письменного уведомления другой Стороны о предстоящем расторжении не менее чем за 30 (тридцать) рабочих дней
до предполагаемой даты расторжения.
7.5. По истечению срока действия Соглашения оно подлежит перезаключению путем подписания нового Соглашения. В целях безостановочного предоставления государственных и муниципальных услуг посредством Многофункционального центра, такое Соглашение должно быть подписано Сторонами не позднее дня, следующего
за днем окончания срока действия настоящего Соглашения.
7.6. Ни одна из Сторон не вправе передавать свои права и обязанности
по Соглашению иному лицу, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством.
7.7. Соглашение составлено в 2 (двух) экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.
8. Приложения

К Соглашению прилагаются и являются его неотъемлемой частью:

Приложение № 1. Регламент информационного взаимодействия
Приложение № 2. Перечень государственных и муниципальных услуг (административных процедур (действий)) Органа, предоставляемых посредством Многофункционального центра
Приложение № 3. Реестр на передаваемую корреспонденцию
Приложение № 4. Опись документов
9. Подписи Сторон
	Глава Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
Муниципальный округ № 15
________________/С.Н. Черкасов/

«_____»________________2019 г. 
	Директор Санкт-Петербургского

государственного казенного учреждения

«Многофункциональный центр

предоставления государственных 

и муниципальных услуг»
____________________/Е.В. Герус/
«_____»________________2019 г. 



Приложение № 1
к Соглашению от «19»   апреля  2019 г.

РЕГЛАМЕНТ ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

Настоящий регламент информационного взаимодействия (далее — Регламент) разработан в целях обеспечения информационного взаимодействия Сторон 
(в том числе с использованием информационных систем Сторон) в рамках оказания государственных и муниципальных услуг Органа посредством Многофункционального центра.

1. Общие положения

1.1. Регламент определяет порядок информационного взаимодействия Многофункционального центра и Органа.
1.2. Основные понятия, используемые в Регламенте:

1.2.1. Информационное взаимодействие – это взаимодействие Сторон по передаче документов, необходимых для предоставления государственных 
и муниципальных услуг, в том числе заявлений, запросов, результатов предоставления государственных и муниципальных услуг, жалоб, поступивших от заявителей на решение либо действия (бездействие) Органа и (или) его должностных лиц и (или) муниципальных служащих.
1.2.2. Документированная информация — зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или в установленных законодательством Российской Федерации случаях ее материальный носитель.
1.2.3. АР - административный регламент предоставления государственных 
и муниципальных услуг.
1.2.4. Электронный документ (ЭД) — документированная информация, представленная в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах.
1.2.5.  Документооборот — движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки.
1.2.6. Электронный документооборот — документооборот с применением информационной системы.
1.2.7. Персональные данные — любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).
1.2.8. Обработка персональных данных — любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, представление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
1.2.9. Информационная система — совокупность содержащейся в базах данных информации и обеспечивающих ее обработку информационных технологий 
и технических средств.
1.2.10. Электронная подпись (ЭП) — информация в электронной форме, которая присоединена к другой информации в электронной форме (подписываемой информации), или иным образом связана с такой информацией и которая используется для определения лица, подписывающего информацию.
Квалифицированная электронная подпись – электронная подпись, которая соответствует всем признакам неквалифицированной электронной подписи и следующим дополнительным признакам:

1) ключ проверки электронной подписи указан в квалифицированном сертификате;

2) для создания и проверки электронной подписи используются средства электронной подписи, получившие подтверждение соответствия требованиям, установленным законодательством Российской Федерации. в соответствии с настоящим Федеральным законом.
1.2.11. Квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи (далее - квалифицированный сертификат) - сертификат ключа проверки электронной подписи, соответствующий требованиям, установленным настоящим Федеральным законом и иными принимаемыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, и созданный аккредитованным удостоверяющим центром либо федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи.
1.2.12. Ключ электронной подписи — уникальная последовательность символов, предназначенная для создания электронной подписи.

ключ проверки электронной подписи - уникальная последовательность символов, однозначно связанная с ключом электронной подписи и предназначенная для проверки подлинности электронной подписи (далее - проверка электронной подписи);

1.2.13. Средства электронной подписи — шифровальные (криптографические) средства, используемые для реализации хотя бы одной из следующих функций – создание электронной подписи, проверка электронной подписи, создание ключа электронной подписи и ключа проверки электронной подписи.
1.2.14. Удостоверяющий центр — юридическое лицо или индивидуальный предприниматель, осуществляющие функции по созданию и выдаче сертификатов ключей проверки электронных подписей, а также иные функции, предусмотренные Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
1.2.15. Информационно-телекоммуникационная сеть — технологическая система, предназначенная для передачи по линиям связи информации, доступ к которой осуществляется с использованием средств вычислительной техники.
1.2.16. ЕМТС - Единая мультисервисная телекоммуникационная сеть исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга.
1.2.17. МАИС ЭГУ - Межведомственная автоматизированная информационная система предоставления в Санкт-Петербурге государственных и муниципальных услуг 
в электронной форме.
1.2.18. ЭДО МФЦ - подсистема внутреннего электронного документооборота 
и делопроизводства многофункционального центра МАИС ЭГУ.

2. Основные принципы информационного взаимодействия

2.1. При осуществлении информационного взаимодействия Стороны обеспечивают соблюдение Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ«О персональных данных» и иных нормативных правовых актов в области защиты информации.
2.2. Информационное взаимодействие в электронном виде осуществляется 
с использованием информационных систем Сторон или на бумажных носителях (в случае, предусмотренном п. 2.4.1, 2.4.2 Соглашения) 
2.3. Информационная безопасность передачи и использования баз данных, содержащих сведения, необходимые для предоставления государственных 
и муниципальных услуг, при организации электронного взаимодействия Сторон, обеспечивается подключением используемых информационных систем к защищенному каналу связи ЕМТС. 
2.4. Стороны самостоятельно обеспечивают организационные мероприятия по подключению информационных систем к ЕМТС и получение квалифицированной ЭП для уполномоченных работников.
2.5. Электронный обмен в рамках Регламента строится с применением средств криптографической защиты информации, соответствующих требованиям федерального органа исполнительной власти в области обеспечения безопасности и/или федерального органа исполнительной власти, уполномоченного в области противодействия техническим разведкам и технической защиты информации, а также квалифицированной ЭП уполномоченных работников Многофункционального центра и ответственных должностных лиц Органа, выданных Удостоверяющим центром.
2.6. При осуществлении информационного взаимодействия Стороны обязаны:

2.6.1. Соблюдать требования информационной безопасности, принимать меры 
по предотвращению несанкционированного доступа к информационным системам 
и средствам вычислительной техники.
2.6.2. Осуществлять взаимодействие по технической защите передаваемой информации. 
2.6.3. Проводить процедуру проверки действительности электронной подписи 
(далее — ЭП), с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов), предусматривающую проверку соблюдения требований Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 
(далее — проверка ЭП). Проверка ЭП осуществляется Сторонами самостоятельно 
с использованием имеющихся программно-технических средств по защите информации.  
2.6.4. Обеспечивать конфиденциальность ключей ЭП в соответствии 
с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»
2.6.5. Уведомлять удостоверяющий центр, выдавший сертификат ключа проверки ЭП, и другую Сторону о нарушении конфиденциальности ключа ЭП в течение одного рабочего дня со дня получения информации о таком нарушении.
2.6.6. Не использовать ключ ЭП при наличии оснований полагать, что конфиденциальность данного ключа нарушена.
2.6.7. При обработке персональных данных заявителей принимать необходимые правовые, организационные и технические меры для обеспечения защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, 
а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.
2.6.8. Обеспечивать регистрацию, учет и хранение получаемой и передаваемой информации в соответствии с требованиями действующего законодательства. Осуществлять взаимодействие по технической защите передаваемой информации. 

3. Порядок взаимодействия Сторон

3.1. Многофункциональный центр:

3.1.1. Принимает от заявителей заявления (запросы), документы, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг, с целью их дальнейшей передачи в Орган для принятия решения о предоставлении государственных 
и муниципальных услуг в порядке, предусмотренном административными регламентами предоставления государственных и муниципальных услуг или иными нормативными правовыми актами, регулирующими порядок предоставления государственных 
и муниципальных услуг, а также жалобы поступившие от заявителей на решение либо действия (бездействие) Органа и (или) его должностных лиц и (или) муниципальных служащих.
3.1.2. Осуществляет сканирование представленных документов и заявлений (запросов), формирует в ЭДО МФЦ дело получателя государственной (муниципальной) услуги, все документы которого связаны единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов к конкретному обращению получателя государственной (муниципальной) услуги. 

Документы после сканирования возвращаются заявителю за исключением случаев, предусматривающих обязательное предоставление заявителем оригиналов документов 
в соответствии с АР или иными нормативными правовыми актами, регулирующими порядок предоставления государственной (муниципальной) услуги.
3.1.3. Обеспечивает подписание электронного дела получателя государственной (муниципальной) услуги ЭП уполномоченного работника.
3.1.4. По окончании приема документов выдает заявителю расписку в приеме документов.
3.1.5. Направляет в Орган принятые от заявителей документы, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг, заявления (запросы), жалобы, поступившие от заявителей на решение либо действия (бездействие) Органа и (или) его должностных лиц и (или) муниципальных служащих, по Реестру (приложение № 3 к Соглашению):

в электронной форме (в составе пакета электронных дел) в течение 1 (одного) рабочего дня со дня обращения заявителя в Многофункциональный центр;

на бумажных носителях в случае, предусмотренном п. 2.4.1 Соглашения, в течение 
3 (трех) рабочих дней со дня обращения заявителя в Многофункциональный центр. 
Документы передаются в оригиналах и/или копиях, удостоверенных работниками Многофункционального центра. 
3.1.6. Осуществляет возврат в Орган по Реестру (приложение № 3 к Соглашению):
результатов предоставления государственных и муниципальных услуг, направленных в Многофункциональный центр на бумажных носителях 
и невостребованных заявителями по истечении 2 (двух) месяцев с даты поступления результата в структурное подразделение Многофункционального центра;

результатов предоставления государственных и муниципальных услуг, в которых заявителем обнаружена ошибка в течение 3 (трех) рабочих дней со дня обращения заявителя в Многофункциональный центр за получением результата предоставления государственной (муниципальной) услуги.
3.2. Орган:
3.2.1. Осуществляет прием заявлений (запросов), и документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг и жалоб 
из структурных подразделений Многофункционального центра:
в электронной форме (в составе пакетов электронных дел получателей государственных и муниципальных услуг);

на бумажных носителях (в случае, предусмотренном п. 2.4.1 Соглашения).
3.2.2. Осуществляет проверку сведений, указанных в заявлениях (запросах) 
и прилагаемых к ним документах.

3.2.3. Передает в структурные подразделения Многофункционального центра документы, являющиеся результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги:

в электронной форме в течение 1 (одного) рабочего дня со дня принятия решения 
о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной (муниципальной) услуги. 

При наличии технической возможности документы, являющиеся результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги, передаются в структурные подразделения Многофункционального центра в форме электронного документа 
в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250;

на бумажных носителях (в случае необходимости их выдачи посредством Многофункционального центра) в течение 3 (трех) рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной (муниципальной) услуги или в срок, предусмотренный административным регламентом предоставления государственной (муниципальной) услуги или иным нормативным правовым актом, регулирующим порядок предоставления государственной (муниципальной) услуги.
3.3. Стороны оформляют Реестр (приложение № 3 к Соглашению) в двух экземплярах. Многофункциональный центр оформляет Опись (приложение №4 
к Соглашению) в одном экземпляре. 
Орган оформляет Реестр (приложение № 3 к Соглашению) в адрес соответствующего структурного подразделения Многофункционального центра, 
от которого Органом ранее были приняты заявления (запросы) заявителей и документы, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг 
в соответствии с п. 3.1.1. Регламента. 
4. Организационно-технологические требования к процессу взаимодействия

4.1. Информационный обмен осуществляется в электронном виде на основании согласованных форматов обмена данными.
4.2. Сведения предоставляются в состоянии, актуальном на момент их передачи.
4.3. Информационный обмен сведениями в электронном виде осуществляется 
с применением усиленных ЭП.
4.4. В соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», ЭД, сформированный каждой из участвующих в информационном взаимодействии Сторон, подписанный ЭП лица, наделенного правом подписи, признается равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной подписью. Если документ должен быть заверен печатью, ЭД, подписанный ЭП лица, наделенного правом подписи, признается равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной подписью и заверенному печатью.
4.5. В целях обеспечения возможности подтверждения ЭП, правомерности ее применения, а также обеспечения возможности разрешения конфликтных ситуаций, связанных с применением ЭП, Стороны осуществляют следующие действия:

4.5.1. Стороны соблюдают сроки действия сертификатов ключей проверки электронной подписи.
4.5.2. Стороны корректно используют сертификаты ключей проверки электронной подписи и средства электронной подписи.
Приложение № 2

к Соглашению  

от «19»  апреля 2019 г.

ПЕРЕЧЕНЬ

государственных и муниципальных услуг (административных процедур (действий)) 
Органа, предоставляемых посредством Многофункционального центра

	№

п/п
	Наименование

государственных и муниципальных услуг
	Наименование

административных процедур (действий), осуществляемых в рамках предоставления государственных и муниципальных услуг
	Перечень документов, необходимых для предоставления заявителем


	Дата начала предоставления государственной (муниципальной) услуги (административ-ной процедуры (действия))
 в Многофункци-ональном центре

	1. Государственные услуги, предоставляемые органами местного

самоуправления при осуществлении отдельных государственных полномочий

Санкт-Петербурга, переданных законами Санкт-Петербурга

	1.1
	Дача согласия органа опеки 

и попечительства 
на заключение трудового договора с лицом, получившим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, либо 
с лицом, получающим общее образование 
и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное 
от получения образования время легкого труда, 
не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы
	Прием документов 

для дачи согласия органа опеки и попечительства 

на заключение трудового договора с лицом, получившим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, либо 

с лицом, получающим общее образование 

и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное 

от получения образования время легкого труда, 

не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы
	В соответствии с административным регламентом
	01.11.2013

	1.2
	Разрешение органа опеки 
и попечительства 
на заключение 
в организациях кинематографии, театрах, театральных и концертных организациях, цирках трудового договора 
с лицами, не достигшими возраста четырнадцати лет, для участия в создании 
и (или) исполнении (экспонировании) произведений без ущерба здоровью и нравственному развитию
	Прием документов для получения разрешения органа опеки 
и попечительства 
на заключение 
в организациях кинематографии, театрах, театральных 

и концертных организациях, цирках трудового договора 
с лицами, не достигшими возраста четырнадцати лет, для участия в создании и (или) исполнении
(экспонировании) произведений без ущерба здоровью 
и нравственному развитию
	В соответствии с административным регламентом
	01.11.2013

	1.3
	Выдача органом опеки 
и попечительства разрешения на изменение имени и фамилии ребенка
	Прием документов для получения разрешения органа опеки 
и попечительства 
на изменение имени 
и фамилии ребенка
	В соответствии с административным регламентом
	01.11.2013

	1.4
	Согласие органа опеки 
и попечительства 
на установление отцовства лица, не состоящего 
в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспособной, невозможности установления места нахождения матери 
или в случае лишения 
ее родительских прав
	Прием документов для получения согласия органа опеки 
и попечительства 
на установление отцовства лица, 
не состоящего в браке 
с матерью ребенка, 
в случае смерти матери, признания ее недееспособной, невозможности установления места нахождения матери
или в случае лишения ее родительских прав
	В соответствии с административным регламентом
	01.11.2013

	1.5
	Выдача органом опеки 
и попечительства разрешения на раздельное проживание попечителей 
и их несовершеннолетних подопечных
	Прием документов для получения разрешения органа опеки 
и попечительства 
на раздельное проживание попечителей 
и их несовершеннолетних подопечных
	В соответствии с административным регламентом
	01.11.2013

	1.6
	Назначение и выплата денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой 
или попечительством, 
и денежных средств 
на содержание детей 
в приемных семьях
	Прием документов для получения денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, 
и денежных средств 
на содержание детей 
в приемных семьях
	В соответствии с административным регламентом
	01.11.2013

	1.7
	Назначение (установление) помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину, нуждающемуся 
в установлении над
ним патронажа
	Прием документов 
для назначения (установления) помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину, нуждающемуся 
в установлении над ним патронажа
	В соответствии с административным регламентом
	01.11.2013

	1.8
	Получение разрешения органа опеки 
и попечительства 
в вопросах, касающихся предоставления близким родственникам ребенка возможности общаться 
с ребенком
	Прием документов для получения разрешения органа опеки 
и попечительства 
в вопросах, касающихся предоставления близким родственникам ребенка возможности общаться 
с ребенком
	В соответствии с административным регламентом
	01.11.2013

	1.9
	Освобождение опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей
	Прием документов для освобождения опекуна или попечителя от исполнения 
ими своих обязанностей
	В соответствии с административным регламентом
	01.11.2013

	1.10
	Разрешение органом опеки и попечительства разногласий между родителями по вопросам, касающимся воспитания
и образования детей
	Прием документов для получения помощи органа опеки 
и попечительства
в разрешении разногласия между родителями 
по вопросам, касающимся воспитания и образования детей
	В соответствии с административным регламентом
	01.11.2013

	1.11
	Выдача разрешения органа опеки и попечительства 
на совершение сделок 
с имуществом подопечных
	Прием документов для получения разрешения органа опеки 
и попечительства 
на совершение сделок 
с имуществом подопечных
	В соответствии с административным регламентом
	01.11.2013

	1.12
	Оказание содействия органа опеки 
и попечительства опекунам
и попечителям в защите прав и законных интересов подопечных
	Прием документов для получения содействия органа опеки 
и попечительства опекунам и попечителям в защите прав и законных
интересов подопечных
	В соответствии с административным регламентом
	01.11.2013

	1.13
	Подбор, учет и подготовка органом опеки 
и попечительства 
в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, 
в семью на воспитание 
в иных установленных
семейным законодательством формах
	Прием документов для подбора, учета 
и подготовки органом опеки и попечительства 
в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, 
в семью на воспитание 
в иных установленных семейным законодательством формах
	В соответствии с административным регламентом
	01.11.2013

	2. Муниципальные услуги

	2.1
	Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся 
в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он 
не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом
	Прием документов, необходимых для предоставления натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом
	В соответствии с административным регламентом
	01.08.2014

	2.2
	Предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома
	Прием документов для предоставления консультаций жителям 

муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома
	В соответствии с административным регламентом
	01.08.2014

	2.3
	Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем - физическим лицом, не являющимся
индивидуальным предпринимателем
	Прием документов, необходимых для регистрации трудового договора, заключаемого работником 
с работодателем - физическим лицом, не
являющимся индивидуальным предпринимателем
	В соответствии с административным регламентом
	01.08.2014

	2.4
	Регистрация факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем - физическим лицом, не являющимся
индивидуальным предпринимателем
	Прием документов, необходимых для регистрации факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем - физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем
	В соответствии с административным регламентом
	01.08.2014

	2.5
	Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления
	Прием документов, необходимых для предоставления сведений, содержащихся 
в информационных ресурсах администраций внутригородских муниципальных образований

Санкт-Петербурга (выдача архивных справок, выписок, копий документов и иных архивных документов)
	В соответствии с административным регламентом
	01.08.2014

	2.6
	Консультирование потребителей по вопросам защиты прав потребителей
	Консультирование потребителей по вопросам защиты прав потребителей
	В соответствии с административным регламентом
	01.08.2014

	2.7
	Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим 16 лет
	Прием документов, необходимых для выдачи разрешения на вступление в брак лицам, достигшим 16 лет
	В соответствии с административным регламентом
	01.08.2014



Приложение № 3

к Соглашению от « 19 » апреля 2019 г.

РЕЕСТР № _____ _________________________________________________________________________ «____»_____________20___г.

                                          (Отправитель: орган государственной власти/организация, участвующая в предоставлении государственных и муниципальных услуг, структурное подразделение Многофункционального центра))

на передаваемую корреспонденцию

Получатель:____________________________________________________________________________«____» ________________20___г.
                                   (орган государственной власти/организация, участвующая в предоставлении государственных и муниципальных услуг, структурное подразделение Многофункционального центра)
	№

п/п
	Рег. №

обращения
	Дата обращения
	ФИО заявителя/наименование юридического лица
	Адрес регистрации заявителя


	Тип услуги
	Кол-во листов

	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого _______________________________________________обращений

(прописью)

Отправитель _________________________________________

(должность, подпись, ФИО)

Принято __________________обращений
«____» __________________ 20__г.

Принял ______________________________________________

(должность, подпись, ФИО)
Приложение № 4
к Соглашению от « 19 » апреля 2019 г.

ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ

Обращение № _______________
«____» _____________ 20___г.

Услуга:_________________________________________________

                                                   (Наименование государственной (муниципальной) услуги)

Заявитель_______________________________________________

	№

п/п
	Наименование документа
	Копия/оригинал
	Кол-во листов
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего листов в бумажном пакете документов: 
_____________________________________ (листов)
Структурное подразделение Многофункционального центра, в котором оформлено обращение:

Орган/организация, участвующая в предоставлении государственной (муниципальной) услуги:
Структурное подразделение Многофункционального центра, который получит решение:

	Составил:  
	____________________________________________ «___» ______ 20__ г. 

	
	                               (Должность, подпись, ФИО)
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� Количество листов указывается при необходимости.





