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ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

__________________							№ _______________



О внесении изменений 
в постановление Правительства
Санкт-Петербурга от 25.07.2011 № 1037
и признании утратившим силу
распоряжения Правительства Санкт-Петербурга
от 01.12.2011 № 51-рп


Правительство Санкт-Петербурга

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:
1. Внести в постановление Правительства Санкт-Петербурга от 25.07.2011 № 1037 
«О Порядке разработки и утверждения исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга административных регламентов предоставления государственных услуг» (далее – постановление) следующие изменения:
1.1.	Приложение к постановлению изложить в редакции согласно 
приложению к настоящему постановлению.
1.2.	Пункт 2.2 постановления изложить в следующей редакции:
«2.2.	Руководствоваться Порядком при разработке регламентов предоставления государственными учреждениями Санкт-Петербурга и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета Санкт-Петербурга, услуг, включенных в Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Санкт-Петербурга».
2. [bookmark: _Hlk233366816]Признать утратившим силу распоряжение Правительства Санкт-Петербурга 
от 01.12.2011 № 51-рп «Об организации межведомственного взаимодействия 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг в Санкт-Петербурге».
3. Контроль за выполнением постановления возложить на вице-губернатора 
Санкт-Петербурга Омельницкого В.В.



	Губернатор
Санкт-Петербурга
	
	      А.Д.Беглов
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Приложение 
к постановлению
Правительства Санкт-Петербурга
от __________ № _________




ПОРЯДОК
разработки и утверждения исполнительными органами
государственной власти Санкт-Петербурга административных регламентов предоставления государственных услуг


1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга, а также органами местного самоуправления внутригородских муниципальных образований города федерального значения Санкт-Петербурга при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Санкт-Петербурга в сфере опеки 
и попечительства (далее – административный регламент).
Настоящий порядок распространяется на государственные услуги, предоставляемые исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга, а также органами местного самоуправления внутригородских муниципальных образований города федерального значения Санкт-Петербурга при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Санкт-Петербурга в сфере опеки и попечительства (далее – органы, предоставляющие государственные услуги).
Понятия и термины, используемые в настоящем Порядке, применяются 
в значениях, определенных действующим законодательством.
1.2. Административные регламенты разрабатываются и утверждаются исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга, предоставляющими государственные услуги, за исключением случаев, предусмотренных абзацами 2 и 3 настоящего пункта.
Административные регламенты по государственным услугам, предоставляемым администрациями районов Санкт-Петербурга, разрабатываются и утверждаются исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга, к компетенции которых относится предоставление (координация предоставления, организация предоставления или методическое руководство по предоставлению) соответствующих государственных услуг.
Административные регламенты по государственным услугам, предоставляемым органами местного самоуправления внутригородских муниципальных образований города федерального значения Санкт-Петербурга при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Санкт-Петербурга в сфере опеки и попечительства, разрабатываются и утверждаются Комитетом по социальной политике Санкт-Петербурга.
1.3. [bookmark: _Hlk233368097]Административные регламенты разрабатываются в соответствии 
Санкт-Петербурга, единым стандартом предоставления государственной услуги 
(при его наличии), а также с учетом решений Комиссии по координации работы 
по противодействию коррупции Санкт-Петербурге, образованной постановлением Губернатора Санкт-Петербурга от 06.10.2015 № 71-пг «О Комиссии по координации работы по противодействию коррупции в Санкт-Петербурге», и Комиссии по проведению административной реформы в Санкт-Петербурге, утвержденной постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 25.06.2014 № 548 «Об оптимизации полномочий коллегиальных органов при Правительстве Санкт-Петербурга в целях повышения качества 
и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе 
по принципу одного окна, в электронном виде и с использованием межведомственного информационного взаимодействия», после публикации сведений о государственной услуге 
в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – реестр услуг).
В случае если нормативным правовым актом, устанавливающим конкретное полномочие органа, предоставляющего государственную услугу, предусмотрено принятие отдельного нормативного правового акта, устанавливающего порядок осуществления такого полномочия, наряду с разработкой этого нормативного правового акта подлежит утверждению административный регламент предоставления соответствующей государственной услуги. 
При этом указанным порядком осуществления полномочия, утвержденным нормативным правовым актом исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга, 
не регулируются вопросы, относящиеся к предмету регулирования административного регламента в соответствии с настоящим Порядком.
1.4. Разработка и утверждение проектов административных регламентов осуществляются исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга, предоставляющими государственные услуги, за исключением случаев, предусмотренных абзацами 2 и 3 пункта 1.2 настоящего Порядка, с использованием программно-технических средств реестра услуг.
1.5. Разработка административных регламентов включает следующие этапы:
1) внесение в реестр услуг сведений о государственной услуге;
2) автоматическое формирование из сведений, указанных в подпункте один настоящего пункта, проекта административного регламента в соответствии с требованиями 
к структуре и содержанию административных регламентов, установленными 
разделом 2 настоящего Порядка;
3) анализ, доработка (при необходимости) проекта административного регламента, сформированного в соответствии с подпунктом 2 настоящего пункта, и его загрузка в реестр услуг;
4) проведение в отношении проекта административного регламента процедур, предусмотренных разделом 3 настоящего Порядка.
1.6.	При разработке административных регламентов предусматривается оптимизация (повышение качества) предоставления государственных услуг, в том числе: 
1)	возможность предоставления государственных услуг в упреждающем (проактивном) режиме, многоканальность и экстерриториальность получения государственных услуг;
2)	устранение избыточных логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении государственных услуг
(далее – административные процедуры) и сроков их осуществления, а также документов
и (или) информации, требуемых для получения государственных услуг;
3)	внедрение реестровой модели предоставления государственных услуг;
4)	внедрение иных принципов предоставления государственных услуг, предусмотренных Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.7.	Наименования административных регламентов определяются с учетом формулировки соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена государственная услуга.

2. [bookmark: P52][bookmark: P74]Требования к структуре и содержанию административных регламентов

2.1.	В административный регламент включаются следующие разделы:
1)	общие положения;
2)	стандарт предоставления государственной услуги;
3)	состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (подразделы, содержащие описание каждой административной процедуры, включаются 
в указанный раздел в случаях, если при предоставлении государственной услуги предусмотрено осуществление административной процедуры, в рамках которой проводится оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги, либо административной процедуры, предполагающей осуществляемое после принятия решения о предоставлении государственной услуги распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот), либо административной процедуры получения дополнительных сведений от заявителя, либо административной процедуры приостановления предоставления государственной услуги, повторение которой в рамках предоставления одной государственной услуги допускается два и более раза);
4)	способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса
о предоставлении государственной услуги.
2.2.	В раздел «Общие положения» включаются следующие положения:
предмет регулирования административного регламента;
круг заявителей;
требование предоставления заявителю государственной услуги в соответствии
с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг
и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал
государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее соответственно – категории
(признаки) заявителей, Единый портал).
2.3.	Раздел «Стандарт предоставления государственной услуги» состоит
из следующих подразделов:
1)	наименование государственной услуги;
2)	наименование органа, предоставляющего государственную услугу;
3)	результат предоставления государственной услуги;
4)	срок предоставления государственной услуги;
5)	размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания;
6)	максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса 
о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги (подраздел включается в административный регламент в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий государственную услугу, или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ);
7)	срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
8)	требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги (подраздел включается в административный регламент в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий государственную услугу, или МФЦ);
9)	показатели доступности и качества государственной услуги;
10)	иные требования к предоставлению государственной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме;
11)	исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
12)	исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса 
о предоставлении государственной услуги и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги или для отказа в предоставлении государственной услуги.
2.4.	Подраздел «Наименование органа, предоставляющего государственную услугу»
должен включать полное наименование органа, предоставляющего государственную услугу.
2.5.	Подраздел «Результат предоставления государственной услуги» должен включать следующие положения:
наименование результата (результатов) предоставления государственной услуги 
с указанием формы его предоставления, если результатом предоставления государственной услуги является документ;
наименование информационной системы (при наличии), в которой фиксируется реестровая запись (в случае если результатом предоставления государственной услуги является реестровая запись) или указание на отсутствие необходимости формирования реестровой записи;
перечень способов получения результата (результатов) предоставления государственной услуги.
2.6.	Подраздел «Срок предоставления государственной услуги» должен включать сведения о максимальном сроке предоставления государственной услуги, который исчисляется со дня регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых 
для предоставления государственной услуги, с учетом категории (признаков) заявителя 
и способа подачи указанного запроса.
2.7.	Подраздел «Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса 
о предоставлении государственной услуги и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги или для отказа в предоставлении государственной услуги» должен включать следующие положения:
1)	перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении государственной услуги и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, а в случае отсутствия таких оснований – указание на их отсутствие;
2)	перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги, а в случае отсутствия таких оснований – указание на их отсутствие;
3)	перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, 
а в случае отсутствия таких оснований – указание на их отсутствие;
4)	сведения о приведении в приложении к административному регламенту, указанному в пункте 2.28 настоящего Порядка, оснований, предусмотренных 
подпунктами 1 – 3 настоящего пункта, с учетом категории (признаков) заявителя (при наличии таких оснований).
2.8.	В подраздел «Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания» включаются следующие положения:
1)	сведения о размещении на Едином портале или портале «Государственные 
и муниципальные услуги (функции) в Санкт-Петербурге» (далее – Портал) информации 
о размере государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги;
2)	порядок и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга, муниципальными правовыми актами.
2.9.	Подраздел «Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги» должен включать срок регистрации запроса о предоставлении государственной услуги с учетом способа подачи указанного запроса.
2.10.	Подраздел «Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги» должен включать сведения о размещении на официальном сайте органа, предоставляющего государственную услугу, на Портале или на Едином портале требований, которым должны соответствовать такие помещения.
2.11.	Подраздел «Показатели качества и доступности государственной услуги» должен включать сведения о размещении на официальном сайте органа, предоставляющего государственную услугу, на Портале или на Едином портале перечня показателей качества 
и доступности государственной услуги.
2.12.	В подраздел «Иные требования к предоставлению государственной услуги» включаются следующие положения:
1)	перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления государственной услуги, или указание на их отсутствие;
2)	наличие или отсутствие платы за предоставление указанных 
в подпункте 1 настоящего пункта услуг (при наличии таких услуг);
3)	перечень информационных систем, используемых для предоставления государственной услуги;
4)	невозможность предоставления законному представителю несовершеннолетнего,
не являющемуся заявителем, результатов предоставления государственной услуги
в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе в случае, если заявитель в момент подачи запроса о предоставлении государственной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления государственной услуги в отношении несовершеннолетнего лично; 
5)	порядок предоставления результатов государственной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления законному представителю несовершеннолетнего, 
не являющемуся заявителем; 
6)	возможность (невозможность) предоставления государственной услуги 
в МФЦ, в том числе возможность (невозможность) принятия МФЦ решения об отказе 
в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги (в случае если запрос о предоставлении государственной услуги может быть подан в МФЦ); 
7)	возможность (невозможность) выдачи заявителю результата предоставления государственной услуги в МФЦ, в том числе выдачи документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления государственных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, а также выдачи документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги.
2.13.	Подраздел «Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги» должен включать следующие положения:
1)	сведения о приведении исчерпывающего перечня документов, необходимых 
в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами 
для предоставления государственной услуги, в приложении к административному регламенту, 
с учетом пункта 2.30 настоящего Порядка, 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, либо указание на отсутствие таких документов;
2)	сведения о приведении форм запроса о предоставлении государственной услуги 
и документов, необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии 
с пунктом 2.15 настоящего Порядка, в качестве приложения к административному регламенту.
2.14.	Перечень способов подачи запроса о предоставлении государственной услуги 
и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, приводится 
в приложении к административному регламенту в соответствии с требованиями, установленными пунктом 2.30 настоящего Порядка.
2.15.	Формы запроса о предоставлении государственной услуги и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации или иными нормативными правовыми актами. В случае если формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации или иными нормативными правовыми актами, указание на такие акты должно содержаться в приложении к административному регламенту.
2.16.	Раздел «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур» определяет требования к порядку выполнения административных процедур (действий), в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме, особенности выполнения административных процедур 
(действий) в МФЦ и должен содержать следующие подразделы:
1)	перечень осуществляемых при предоставлении государственной услуги административных процедур;
2)	подразделы, содержащие описание каждой административной процедуры, осуществляемой при предоставлении государственной услуги, в случаях, указанных 
в подпункте 3 пункта 2.1 настоящего Порядка;
3)	подраздел, описывающий предоставление государственной услуги 
в предупреждающем (проактивном) режиме, (в случае если государственная услуга предполагает предоставление в упреждающем (проактивном) режиме), в который включаются следующие положения:
указание на возможность предварительной подачи заявителем запроса о предоставлении ему государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме или подачи заявителем запроса о предоставлении государственной услуги после осуществления органом, предоставляющим государственную услугу, мероприятий в соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 7.3 Федерального закона «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг»;
сведения о юридическом факте, поступление которых в орган, предоставляющий государственную услугу, является основанием для предоставления заявителю государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме;
состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, после поступления сведений, указанных в абзаце третьем настоящего подпункта.
2.17.	В описание административной процедуры профилирования заявителя, заключающейся в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя, проводимого органом, предоставляющим государственную услугу, включаются способы и порядок определения категории (признаков) заявителя.
2.18.	В приложении к административному регламенту приводятся идентификаторы категорий (признаков) заявителей в соответствии с пунктом 2.29 настоящего Порядка.
2.19.	В описание административной процедуры приема запроса и документов 
и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, включаются следующие положения:
1)	сведения о приведении в приложении к административному регламенту состава запроса и перечня документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии с категорией (признаками) заявителя, а также способов подачи, указанных запроса, документов и (или) информации;
2)	способы установления личности заявителя (представителя заявителя);
3)	сведения о приведении в приложении к административному регламенту оснований для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации,
а в случае отсутствия таких оснований – указание на их отсутствие;
4)	возможность (невозможность) приема органом, предоставляющим государственную услугу, или МФЦ запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц);
5)	срок регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых
для предоставления государственной услуги, в органе, предоставляющем государственную услугу, или в МФЦ.
2.20.	В описание административной процедуры межведомственного информационного взаимодействия включаются:
наименование органа (организации), в который направляется информационный запрос (при наличии), наименование используемого вида сведений (сервиса, витрины данных) 
– при осуществлении межведомственного информационного взаимодействия посредством федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» и(или) государственной информационной системы Санкт-Петербурга «Система межведомственного электронного взаимодействия Санкт-Петербурга»;
[bookmark: _GoBack]наименование органа (организации), в который направляется информационный запрос, срок направления информационного запроса с момента регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, срок получения ответа на информационный запрос
– при осуществлении межведомственного информационного взаимодействия 
без использования федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» и(или) государственной информационной системы Санкт-Петербурга «Система межведомственного электронного взаимодействия Санкт-Петербурга».
2.21.	В описание административной процедуры приостановления предоставления государственной услуги включаются следующие положения:
1)	сведения о приведении в приложении к административному регламенту оснований для приостановления предоставления государственной услуги;
2)	состав и содержание осуществляемых при приостановлении предоставления государственной услуги административных действий;
3)	перечень оснований для возобновления предоставления государственной услуги;
4)	срок приостановления предоставления государственной услуги.
2.22.	В описание административной процедуры принятия решения о предоставлении 
(об отказе в предоставлении) государственной услуги включаются следующие положения:
сведения о приведении в приложении к административному регламенту оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, а в случае их отсутствия – указание 
на их отсутствие;
срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги, исчисляемый с даты получения органом, предоставляющим государственную услугу, всех сведений, необходимых для принятия решения.
2.23.	В описание административной процедуры предоставления результата государственной услуги включаются следующие положения:
срок предоставления заявителю результата государственной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении государственной услуги с учетом способов предоставления результата государственной услуги, если срок предоставления заявителю результата государственной услуги отличается для различных способов предоставления результата государственной услуги;
возможность (невозможность) предоставления органом, предоставляющим государственную услугу, или МФЦ результата государственной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
2.24.	В описание административной процедуры получения дополнительных сведений 
от заявителя включаются следующие положения:
1)	основания для получения от заявителя дополнительных документов 
и (или) информации в процессе предоставления государственной услуги;
2)	срок, необходимый для получения таких документов и (или) информации;
3)	указание на необходимость (отсутствие необходимости) для приостановления предоставления государственной услуги при необходимости получения от заявителя дополнительных сведений;
4)	перечень федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга и учреждений (организаций), участвующих 
в административной процедуре, в случае, если они известны (при необходимости).
2.25.	В описание административной процедуры, в рамках которой проводится оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, 
а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги (далее – процедура оценки), включаются следующие положения:
1)	наименование и продолжительность процедуры оценки;
2)	субъекты, проводящие процедуру оценки;
3)	объект (объекты) процедуры оценки;
4)	место проведения процедуры оценки (при наличии);
5)	наименование документа, являющегося результатом процедуры оценки 
(при наличии).
2.26.	В описание административной процедуры, предполагающей осуществляемое после принятия решения о предоставлении государственной услуги распределение 
в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот) (далее соответственно – процедура распределения ограниченного ресурса, ограниченный ресурс), включаются следующие положения:
1)	способ распределения ограниченного ресурса;
2)	наименование документа, являющегося результатом процедуры распределения ограниченного ресурса (при наличии), который не может являться результатом предоставления государственной услуги;
3)	наименование ограниченного ресурса;
4)	продолжительность процедуры распределения ограниченного ресурса.
2.27.	Раздел «Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении государственной услуги» включает в себя перечень способов информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса заявителя 
о предоставлении государственной услуги.
2.28.	Приложение к административному регламенту включает:
1)	перечень условных обозначений и сокращений; 
2)	идентификаторы категорий (признаков) заявителей в табличной форме; 
3)	исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в табличной форме; 
4)	исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса 
о предоставлении государственной услуги и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, оснований для приостановления предоставления государственной услуги или отказа в предоставлении государственной услуги в табличной форме; 
5)	формы запроса о предоставлении государственной услуги и документов, необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии с пунктом 2.15 настоящего Порядка, или в случае, если формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации или иными нормативными правовыми актами, указание на такие акты.
2.29.	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей, указанные в подпункте 2 пункта 2.28 настоящего Порядка, включают следующие взаимосвязанные сведения:
перечень результатов предоставления государственной услуги;
перечень отдельных признаков заявителей.
2.30.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, указанный в подпункте 3 пункта 2.28 настоящего Порядка, включает следующие взаимосвязанные сведения:
перечень необходимых для предоставления государственной услуги документов 
и (или) информации с учетом идентификаторов категорий (признаков) заявителей, предусмотренных пунктом 2.29 настоящего Порядка, а также способы подачи таких документов и (или) информации;
требования к представлению документов заявителем, включая требования к формату, количеству, представлению документов только отдельными категориями заявителей 
и иные необходимые требования.
2.31.	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса 
о предоставлении государственной услуги и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, оснований для приостановления предоставления государственной услуги или отказа в предоставлении государственной услуги, указанный в подпункте 5 
пункта 2.28 настоящего Порядка, включает следующие исчерпывающие перечни оснований 
с учетом идентификаторов категорий (признаков) заявителей, указанных в пункте 2.29 настоящего Порядка:
1)	перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении государственной услуги и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, а в случае отсутствия таких оснований – указание на их отсутствие;
2)	перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги, а в случае отсутствия таких оснований – указание на их отсутствие;
3)	перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, 
а в случае отсутствия таких оснований – указание на их отсутствие.

3. Порядок согласования и утверждения административных регламентов

3.1.	Проекты административных регламентов разрабатываются исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга, указанными в пункте 1.2 настоящего Порядка (далее – разработчик проекта административного регламента).
3.2.	Каждый лист проекта административного регламента и приложений к нему должен быть завизирован с обратной стороны руководителем (заместителем руководителя) разработчика проекта административного регламента или государственным гражданским служащим Санкт-Петербурга (далее – гражданский служащий Санкт-Петербурга), временно исполняющим обязанности руководителя разработчика проекта административного регламента, и руководителем юридической службы разработчика проекта административного регламента или гражданским служащим Санкт-Петербурга, временно исполняющим обязанности руководителя юридической службы разработчика проекта административного регламента, либо юрисконсультом разработчика проекта административного регламента 
в случае отсутствия у разработчика проекта административного регламента юридической службы с указанием даты визирования. Виза должна быть удостоверена печатью разработчика проекта административного регламента.
В случае если объем проекта административного регламента с приложениями составляет пять и более листов, проект административного регламента с приложениями должен быть прошит и пронумерован. Визирование такого проекта осуществляется на оборотной стороне последнего листа.
К тексту проекта административного регламента прилагается подписанная руководителем (заместителем руководителя) разработчика проекта административного регламента пояснительная записка, содержащая информацию о государственной услуге 
и порядке ее предоставления.
Содержание проекта административного регламента должно быть логически последовательным и содержательно определенным, не допускающим различного понимания и толкования содержащихся в нем положений. В проекте административного регламента должны правильно использоваться официально установленные наименования, общеизвестные термины.
3.3.	Независимая экспертиза проектов административных регламентов организуется разработчиком проекта административного регламента, в соответствии с распоряжением Правительства Санкт-Петербурга от 17.08.2012 № 48-рп «О порядке организации независимой антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов и независимой экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг в исполнительных органах государственной власти Санкт-Петербурга» и регламентом разработчика проекта административного регламента.
3.4.	Проект административного регламента согласовывается разработчиком проекта административного регламента с Комитетом по информатизации и связи (далее – КИС), Комитетом финансов Санкт-Петербурга (в случае если принятие и внедрение административного регламента потребует дополнительных расходов бюджета 
Санкт-Петербурга), исполнительными органами государственной власти в пределах 
их компетенции, в том числе с исполнительными органами государственной власти, которые участвуют в предоставлении государственной услуги, а также с органами местного самоуправления внутригородских муниципальных образований города федерального значения Санкт-Петербурга при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Санкт-Петербурга в сфере опеки 
и попечительства (далее – органы местного самоуправления).
Согласование проекта административного регламента осуществляется путем 
его визирования руководителем или заместителем руководителя согласующего исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга, органа местного самоуправления на оборотной стороне каждого листа текста проекта либо оборотной стороне последнего листа проекта и расшифровкой фамилии, имени, отчества. Виза согласования должна быть удостоверена печатью согласующего исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга, органа местного самоуправления (при наличии).
Проект административного регламента визируется также руководителем юридической службы или юрисконсультом согласующего исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга, органа местного самоуправления на оборотной стороне каждого листа текста проекта либо оборотной стороне последнего листа проекта (в случае если проект
с приложениями прошит) с обязательным указанием должности, даты визирования
и расшифровкой фамилии, имени, отчества.
В целях сокращения сроков согласования возможно направление на согласование копии проекта административного регламента, оформленного в соответствии с настоящим Порядком.
Срок рассмотрения проекта административного регламента в согласующих исполнительных органах государственной власти, органах местного самоуправления 
не должен превышать десяти рабочих дней.
Замечания и предложения, представленные при согласовании проекта административного регламента (далее – замечания), учитываются разработчиком проекта административного регламента.
Если разработчик проекта административного регламента не согласен с замечаниями, 
он готовит мотивированное заключение и лист разногласий в произвольной форме 
с указанием замечаний, с которыми он не согласен.
При наличии замечаний разработчик проекта административного регламента 
в срок, не превышающий десяти рабочих дней после получения всех замечаний, обеспечивает проведение обсуждения указанного проекта административного регламента 
с заинтересованными органами исполнительной власти, органами местного самоуправления 
в целях выработки взаимоприемлемого решения. В случае если в указанный срок замечания не будут устранены, проект административного регламента направляется разработчиком проекта административного регламента для урегулирования разногласий вице-губернатору Санкт-Петербурга, координирующему и контролирующему деятельность разработчика проекта административного регламента.
Рассмотрение и урегулирование разногласий по проекту административного регламента производится в процессе совещания у вице-губернатора Санкт-Петербурга, координирующего 
и контролирующего деятельность разработчика проекта административного регламента (далее – согласительное совещание).
Согласительное совещание проводится не позднее семи рабочих дней 
со дня поступления проекта административного регламента вице-губернатору 
Санкт-Петербурга, координирующему и контролирующему деятельность разработчика проекта административного регламента, с участием руководителей (заместителей руководителей) исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления, представивших замечания, а также при необходимости с участием 
вице-губернаторов, координирующих и контролирующих деятельность исполнительных органов государственной власти, представивших замечания, вице-губернатора 
Санкт-Петербурга, отвечающего за решение вопросов проведения государственной политики в сфере развития местного самоуправления в Санкт-Петербурге.
Решение, принятое на согласительном совещании, оформляется протоколом. 
К протоколу согласительного совещания прилагаются лист разногласий в произвольной форме и мотивированное заключение разработчика проекта административного регламента. Протокол согласительного совещания, подписанный вице-губернатором Санкт-Петербурга (вице-губернаторами Санкт-Петербурга), с приложением проекта административного регламента, согласованного на согласительном совещании, приобщается к материалам согласования проекта административного регламента. Листы протокола согласительного совещания с проектом административного регламента должны быть прошиты 
и пронумерованы. Протокол согласительного совещания с проектом административного регламента должен быть завизирован на оборотной стороне последнего листа 
вице-губернатором Санкт-Петербурга (вице-губернаторами Санкт-Петербурга).
3.5.	Проект административного регламента, согласованный в соответствии 
с настоящим Порядком, а также электронный носитель информации (компакт-диск), содержащий электронную версию проекта административного регламента, передается разработчиком проекта административного регламента в Юридический комитет Администрации Губернатора Санкт-Петербурга (далее – Юридический комитет).
К проекту административного регламента прилагается справка, в которой указываются даты начала и окончания срока размещения проекта административного регламента на едином региональном интернет-портале для размещения проектов нормативных правовых актов Правительства Санкт-Петербурга и иных исполнительных органов в целях
их общественного обсуждения и проведения независимой антикоррупционной экспертизы 
и на официальном сайте разработчика проекта административного регламента, 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», авторы заключений 
по результатам независимой экспертизы проекта административного регламента 
(далее – заключения независимой экспертизы), поступивших разработчику проекта административного регламента, и даты поступления заключений независимой экспертизы либо делается отметка о том, что заключения, по результатам независимой экспертизы
не поступали. В случае поступления разработчику проекта административного регламента заключений независимой экспертизы к проекту административного регламента также прилагаются их копии, справка по результатам рассмотрения разработчиком проекта административного регламента заключений независимой экспертизы либо копии решений
об отказе в рассмотрении заключений независимой экспертизы.
Юридический комитет осуществляет юридическую экспертизу проекта административного регламента на предмет его соответствия законодательству, требованиям юридической техники.
Срок рассмотрения проекта административного регламента Юридическим комитетом 
не может превышать 14 рабочих дней. В случае необходимости дополнительной правовой экспертизы срок рассмотрения проекта административного регламента Юридическим комитетом может быть продлен по решению председателя Юридического комитета 
до 20 рабочих дней.
Проект административного регламента, разработанный или согласованный 
с нарушениями настоящего Порядка, возвращается Юридическим комитетом разработчику проекта административного регламента для устранения нарушений.
3.6.	До направления проекта административного регламента в Юридический комитет на согласование в соответствии с пунктом 3.5 настоящего Порядка возможно направление проекта административного регламента в Юридический комитет на предварительную экспертизу с соблюдением требований настоящего Порядка (далее – предварительная экспертиза) до окончания действий, предусмотренных пунктами 3.3 и 3.4 настоящего Порядка.
Срок предварительной экспертизы определяется в соответствии с абзацем 4 пункта 3.5 настоящего Порядка.
По результатам предварительной экспертизы проект административного регламента возвращается Юридическим комитетом разработчику проекта административного регламента для устранения нарушений (в случае их выявления) и направления его на согласование 
в соответствии с пунктом 3.5 настоящего Порядка.
3.7.	Утверждение административного регламента производится посредством подписания электронного документа в реестре услуг усиленной квалифицированной электронной подписью руководителя (заместителя руководителя) разработчика проекта административного регламента после получения положительного заключения экспертизы Юридического комитета на бумажном носителе.
[bookmark: _Hlk232762599]3.8.	Электронная копия распоряжения об утверждении административного регламента в формате PDF, а также текст указанного документа в формате DOC, (DOCX, RTF) не позднее двух рабочих дней со дня издания указанного распоряжения направляются разработчиком проекта административного регламента на адреса электронной почты:
rgu@kis.gov.spb.ru – в КИС;
admreg@mfcspb.ru – в Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – СПб ГКУ «МФЦ») (в случае возможности предоставления государственной услуги 
в МФЦ)[footnoteRef:1]. [1:  Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Санкт-Петербургский
информационно-аналитический центр» не позднее 60 дней со дня утверждения административного регламента, обеспечивает техническую возможность предоставления государственной услуги в МФЦ.] 


4. Внесение изменений в административные регламенты

4.1.	Внесение изменений в административные регламенты осуществляется 
в соответствие с разделами 2 и 3 настоящего Порядка.
4.2.	При наличии оснований для внесения изменений в административный регламент исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга, предоставляющими государственные услуги, за исключением случаев, предусмотренных абзацами 2 и 3 пункта 1.2 настоящего Порядка, разрабатывают и утверждают в реестре услуг нормативный правовой акт о признании административного регламента утратившим силу о принятии в соответствии с настоящим Порядком нового административного регламента. 
4.3.	Электронная копия распоряжения о признании административного регламента утратившим силу и о принятии нового административного регламента, новая редакции административного регламента (с учетом внесенных изменений) в формате PDF, а также текст указанного документа в формате DOC (DOCX, RTF) не позднее двух рабочих дней со дня издания указанного распоряжения направляются разработчиком проекта административного регламента на адреса электронной почты:
rgu@kis.gov.spb.ru – в КИС;
admreg@mfcspb.ru – в СПб ГКУ «МФЦ».
image1.jpeg




