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АДМИНИСТРАЦИЯ КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  09 февраля 2026 г. № 159
Об утверждении порядка разработки и утверждения
административных регламентов предоставления

муниципальных услуг

отраслевыми органами и структурными

подразделениями администрации

Кировского муниципального района Ленинградской области
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных  услуг отраслевыми органами и структурными подразделениями  администрации Кировского муниципального района Ленинградской области согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации Кировского муниципального района Ленинградской области от 10.12.2010       № 4079 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг отраслевыми органами и структурными подразделениями администрации Кировского муниципального района».
3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в средстве массовой информации газете «Ладога», размещения на официальном сайте администрации Кировского муниципального района Ленинградской области в сети «Интернет».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации.
Глава администрации

 
                                               С.А. Ельчанинов
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Кировского муниципального района Ленинградской области 
                                                             от 09 февраля 2026 г. № 519
                                       (приложение)
Порядок
разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг 
отраслевыми органами и структурными подразделениями администрации 
Кировского муниципального района Ленинградской области
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Кировском муниципальном районе Ленинградской области.

Требования, установленные настоящим Порядком, также выполняются при разработке и утверждении нормативных правовых актов, которыми вносятся изменения в утвержденные административные регламенты предоставления муниципальных услуг.

1.2. В настоящем Порядке используются понятия в соответствии со статьей 2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.3. Административные регламенты предоставления муниципальных услуг (далее – административные регламенты) разрабатываются в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, нормативными правовыми актами администрации Кировского муниципального района Ленинградской области и настоящим Порядком.
1.4. Административные регламенты разрабатываются отраслевыми органами и структурными подразделениями администрации Кировского муниципального района Ленинградской области (далее - орган), в компетенцию которых входит предоставление муниципальной услуги на основе действующего законодательства Российской Федерации, Ленинградской области и муниципальных  правовых актов органов местного самоуправления Кировского муниципального района Ленинградской области.

1.5. При разработке административных регламентов органы должны предусматривать оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги путем упорядочения административных процедур (административных действий), описание всех вариантов предоставления муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур (административных действий), сокращения сроков предоставления муниципальной услуги, если такая оптимизация не противоречит действующему законодательству. 

Содержание административного регламента должно быть логически последовательным и содержательно определенным, не допускающим различного понимания и толкования содержащихся в нем положений. Текст административного регламента должен быть логичным, ясным, точным, соответствовать действующим правилам орфографии и пунктуации.

1.6. Административные регламенты размещаются на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области, в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Ленинградской области» и на официальном сайте Кировского муниципального района Ленинградской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
1.7. Орган, разрабатывающий административный регламент  не вправе устанавливать в административных регламентах полномочия исполнительных органов, которые не отнесены к его компетенции в соответствии с федеральными законами, законами Ленинградской области.
1.8. Орган, разрабатывающий административный регламент,  не вправе устанавливать в административных регламентах ограничения в части, касающейся реализации прав и свобод граждан, прав и законных интересов юридических лиц и организаций, за исключением случаев, когда возможность и условия введения таких ограничений прямо предусмотрены федеральными законами.
1.9. Внесение изменений в административный регламент осуществляется в случае изменения   - законодательства Российской Федерации, Ленинградской области, муниципальных  правовых актов органов местного самоуправления Кировского муниципального района Ленинградской области. 
2. Требования к структуре
 и содержанию административных регламентов

2.1. Органы разрабатывают административные регламенты муниципальных услуг с учетом типовых методических рекомендаций, одобренных на заседаниях комиссии по повышению качества и доступности предоставления муниципальных услуг в Ленинградской области и размещенных на сайте Комитета экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.

2.2. Структура административного регламента муниципальной услуги должна содержать разделы, устанавливающие:

          2.2.1.  Общие положения.

Раздел, регламентирующий общие положения, должен содержать подразделы, устанавливающие:

- предмет регулирования административного регламента муниципальной  услуги  (описание услуги);

- категории заявителей и их представителей, имеющих право выступать от их имени;

          2.2.2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 
Раздел, регламентирующий стандарт предоставления муниципальной услуги, должен содержать подразделы, устанавливающие:

1) полное наименование муниципальной услуги, сокращенное наименование муниципальной услуги. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, определяется наименование муниципальной услуги с учетом формулировки нормативного правового акта, которым предусмотрена соответствующая муниципальная услуга. 
2) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, включающий в себя:

- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

 - возможность (невозможность) принятия МФЦ решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной  услуги (в случае если запрос о предоставлении муниципальной услуги может быть подан в МФЦ).

3) результат предоставления муниципальной  услуги, включающий следующие положения:

-  наименование результата предоставления муниципальной услуги;

-  наименование и состав реквизитов документа, содержащего решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги;

- состав реестровой записи о результате предоставления муниципальной   услуги, а также наименование информационного ресурса, в котором размещена такая реестровая запись (в случае если результатом предоставления муниципальной  услуги является реестровая запись);

- наименование информационной системы, в которой фиксируется факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги;

- способ получения результата предоставления муниципальной услуги.

4) срок предоставления муниципальной услуги, включающий сведения о максимальном сроке предоставления муниципальной услуги, который исчисляется со дня регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- в органе, предоставляющем муниципальную услугу, в том числе в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем посредством почтового отправления в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг»;

- в МФЦ, в случае если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в МФЦ.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги для каждого варианта предоставления услуги приводится в содержащих описания таких вариантов подразделах административного регламента.
5) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, который включает необходимые 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) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

7) основания для приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления муниципальной услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации;

8) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания, включающий:

 а) сведения о размещении на Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале Ленинградской области информации о размере государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

9) максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, включающий информацию о максимальном сроке ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления муниципальной  услуги;
10) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, включающий сведения о максимальном сроке регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, который исчисляется со дня представления заявителем запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

11) 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, в том числе к обеспечению доступности инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

12) показатели доступности и качества муниципальной услуги, в который включается перечень показателей качества и доступности муниципальной  услуги, в том числе: 

-доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления услуги;

-возможность подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме;

-своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);

-предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги;

-доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги;

-удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги.  

13) иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности организации предоставления муниципальных услуг в МФЦ и требования к организации предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1 Раздел, регламентирующий состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур, - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.

В начале раздела приводится исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в разделе. В отношении каждой административной процедуры указывается общий срок ее выполнения, складывающийся из сроков выполнения соответствующих административных действий.

1) профилирование заявителя;

2) прием заявления и документов;

3) межведомственное информационное взаимодействие;

4) принятие решение о предоставлении (отказ в предоставлении) муниципальной услуги;

5) предоставление результата муниципальной услуги; 

6) способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
4. Организация разработки, согласования и утверждения административных регламентов
4.1. Проекты административных регламентов и проекты о внесении в них изменений (далее – проект) разрабатываются отраслевыми органами и структурными подразделениями администрации Кировского муниципального района Ленинградской области, в компетенцию которых входит предоставление муниципальной услуги.
4.2. Проект подлежит независимой экспертизе и экспертизе, проводимой уполномоченным органом по проведению экспертизы проектов нормативных правовых актов.
4.3. Для проведения независимой экспертизы проект размещается в сети «Интернет» на официальном сайте администрации Кировского муниципального района Ленинградской области и направляется в Кировскую городскую прокуратуру.

4.4. Независимой экспертизе подлежат все проекты административных регламентов, за исключением проектов административных регламентов, указанных в п. 4.5 настоящего Порядка.
4.5. Не подлежат независимой экспертизе:

- проекты административных регламентов, содержащих сведения, составляющие государственную и (или) иную охраняемую законом тайну;

- проекты нормативных правовых актов, которыми в утвержденные административные регламенты вносятся изменения, касающиеся наименований органа и его структурных подразделений, адресов, графиков работы, телефонов и иных контактных данных, устранения технических ошибок (описка, опечатка, грамматическая или арифметическая ошибка).

4.6. Срок, для проведения  независимой экспертизы указывается при размещении проекта административного регламента в сети «Интернет» на официальном сайте администрации Кировского муниципального района Ленинградской области и составляет не менее 15 дней со дня размещения проекта административного регламента в сети «Интернет» на официальном сайте администрации Кировского муниципального района Ленинградской области.
4.7. Орган, разработавший проект административного регламента, в течение 3 рабочих дней рассматривает все поступившие заключения по результатам проведения независимой экспертизы, принимает решение по ее результатам и дорабатывает административный регламент в соответствии с настоящим Порядком.
4.8. Административные регламенты утверждаются постановлением администрации Кировского муниципального района Ленинградской области.
4.9. По окончании независимой экспертизы и с учетом результатов независимой экспертизы, орган, разработавший административный регламент, направляет проект постановления администрации об утверждении административного регламента (проект о внесении изменений) на согласование в системе электронного документооборота. Согласование проводится со всеми  службами администрации в пределах их компетенции.

4.10. Срок согласования для каждой службы -  не более трех рабочих дней. В случае поступления замечаний орган, разработавший административный регламент, обязан их учесть и загрузить доработанную версию проекта  на повторное согласование со всеми службами, направившими замечания. 

4.11. Орган, разработавший административный регламент, в течение 3 рабочих дней с даты официального опубликования в средстве массовой информации газете «Ладога», размещения на официальном сайте администрации Кировского муниципального района Ленинградской области в сети «Интернет»:

- обеспечивает размещение административного регламента в информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Ленинградской области»;
- направление административного регламента в отдел по развитию малого и среднего бизнеса и муниципальных услуг администрации Кировского муниципального района Ленинградской области.
