Администрация муниципального образования

Сланцевский муниципальный район Ленинградской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	12.12.2012
	
	№
	1774-п


Об утверждении порядка формирования и ведения 

реестра муниципальных услуг, предоставляемых 

администрацией муниципального образования 

Сланцевский муниципальный район 

Ленинградской области

В соответствии с частью 7 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и муни​ципальных услуг”, пунктом 6 постановления Правительства Ленинградской области от 30.06.2010 № 156 “О формировании и ведении Реестра государ​ственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области”,  в целях  обеспечения открытости и общедоступности информации о муниципаль​ных услугах,  предоставляемых  администрацией муниципального образования Сланцевский муниципальный район Ленинграсдкой области, администрация Сланцевского муниципального района      п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить  Порядок формирования и ведения реестра  муниципальных услуг, предоставляемых администрацией муниципального образования Сланцевский муниципальный район Ленинградской области согласно при​ложению 1.

2. Утвердить форму реестра муниципальных услуг согласно приложе-              нию 2.

3. Отделу по организационным и общим вопросам, взаимодействию с органами местного самоуправления и поселениями осуществлять формирова​ние и ведение реестра муниципальных услуг администрации муниципального образования Сланцевский муниципальный район Ленинградской области.
4. Опубликовать настоящее постановление в приложении к газете «Знамя труда», разместить на официальном сайте администрации муниципального образования Сланцевский муниципальный район Ленинградской области в сети Интернет.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заме​стителя главы администрации Сланцевского муниципального района Камышева В.Н. 
Глава администрации 

муниципального образования

      
                    
            С.Н. Кузьмин

Приложение  1

к постановлению администрации 

Сланцевского муниципального района

от   12.12.2012  №  1774-п
П О Р Я Д О К 
формирования и ведения реестра муниципальных услуг,

предоставляемых администрацией Сланцевского муниципального района 

I. Общие положения
1. Настоящий Порядок определяет общие принципы формирования и веде​ния реестра муниципальных услуг Сланцевского муниципального района  (далее - реестр муниципальных услуг).

2. Целью ведения реестра муниципальных услуг является формирование перечня муниципальных услуг, предоставляемых физическим и юридиче​ским лицам администрацией Сланцевского муниципального района.

3. В настоящем Порядке используются следующие понятия и определения:
муниципальная услуга, предоставляемая органом местного само​управления (далее - муниципальная услуга) - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Фе​деральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организа​ции местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муници​пального образования Сланцевский муниципальный район Ленинградской области;
заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государ​ственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), или в многофункциональные центры предоставления муни​ципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выра​женным в устной, письменной или электронной форме;
реестр  муниципальных услуг - документ, содержащий регулярно об​новляемые сведения о  муниципальных услугах, предоставляемых админи​страцией Сланцевского муниципального района;
ведение реестра муниципальных услуг - формирование и корректировка реестра муниципальных услуг;
административный регламент - нормативный правовой акт, устанавли​вающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предо​ставления муниципальной услуги.

II. Порядок формирования реестра муниципальных услуг
1. Формирование реестра муниципальных услуг осуществляется отделом по организационным и общим вопросам, взаимодействию с органами местно​го самоуправления и поселениями администрации Сланцевского муници​пального района по предложениям структурных подразделений админи​страции Сланцевского муниципального района, а также организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, ответственных за организацию предоставления (исполнения) соответствующих услуг,                  в со​ответствии с полномочиями органов местного  самоуправления  по  реше​нию  вопросов 
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местного значения, определенными действующим законо​дательством (предложения составляются по форме согласно приложению 2 к настоящему постановлению).

2. Структурные подразделения администрации Сланцевского муниципально​го района, организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, ответственные за организацию предоставления соответствующих услуг направляют свои предложения в отдел по организационным и об​щим вопросам, взаимодействию с органами местного самоуправления и поселениями администрации Сланцевского муниципального района для внесения в реестр муниципальных услуг.

3. Сформированный реестр утверждается постановлением администрации Сланцевского муниципального района в течение 3 рабочих дней со дня получения документов.
III. Принципы ведения реестра
Ведение реестра муниципальных услуг осуществляется в соответствии с принципами:

1. единства требований к определению и включению муниципальных услуг, оказываемых (исполняемых) администрацией Сланцевского муниципаль​ного района, в реестр муниципальных услуг;

2. в реестре отражаются все муниципальные услуги оказываемые (исполняе​мые) администрацией Сланцевского муниципального района, а также ор​ганизациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;

3. полноты описания и отражения муниципальных услуг в реестре муници​пальных услуг;

4. публичности реестра муниципальных услуг;

5. периодического пересмотра требований к перечню и описанию муници​пальных услуг, предусмотренных реестром муниципальных услуг, в целях обеспечения доступности и повышения качества для потребителей.

IV. Содержание реестра
Информация об оказываемых муниципальных услугах отражается в реестре через следующие параметры:
1. порядковый номер указывается для каждой муниципальной услуги в рамках реестра;
2. наименование муниципальной услуги - описание услуги, отражающее содержание услуги в рамках действующих нормативных правовых актов Российской Федерации, Ленинградской области, муниципальных право​вых актов Сланцевского муниципального района. При определении муни​ципальной услуги необходимо исходить из полномочий органов местного самоуправления на дату формирования и утверждения соответствующей муниципальной услуги;
3. нормативный правовой акт, устанавливающий полномочие органа местного самоуправления - нормативный правовой акт Российской Фе​дерации, Ленинградской области и (или) муниципальный правовой акт Сланцевского муниципального района, в соответствии с которыми предо​ставляется муниципальная услуга;
4. орган, ответственный за организацию предоставления муниципаль​ной услуги – указывается структурное подразделение администрации Сланцевского муниципального района, либо организация, участвующая в предоставлении муниципальных услуг и наделенная полномочиями по предоставлению услуги; 
5. контакты – указывается фамилия, имя, отчество руководителя структур​ного подразделения администрации Сланцевского муниципального райо​на, контактные телефоны, адрес электронной почты;
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V.     Порядок ведения реестра
1. Ведение реестра осуществляется отделом по организационным и общим вопросам, взаимодействию с органами местного самоуправления и посе​лениями администрации Сланцевского муниципального района.

2. Ведение реестра осуществляется по форме, установленной в приложении  2 к настоящему постановлению.

3. Ведение реестра в электронной форме может осуществляться с использо​ванием муниципальной информационной системы.

При создании муниципальной информационной системы, обеспечиваю​щей ведение реестра, должна быть предусмотрена возможность ее инте​грации с федеральной государственной информационной системой.

4. В процессе ведения реестра, отдел по организационным и общим вопро​сам, взаимодействию с органами местного самоуправления и поселениями администрации Сланцевского муниципального района  осуществляет:

сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение данных, поступающих от структурных подразделений администрации Сланцевского муниципального района, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, ответственных за организацию предоставления соответствующих услуг;

методическое обеспечение ведения реестра;

организацию предоставления сведений из реестра;

контроль за соблюдением правил ведения реестра.

5. Ведение реестра осуществляется на бумажном и электронном носителях по единой системе сбора, обработки, учета, регистрации, хранения, обнов​ления информационных ресурсов, предоставления сведений пользовате​лям. При несоответствии записей на бумажном носителе и информации в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе.

6. Внесение изменений и дополнений в реестр осуществляется постановле​нием администрации  Сланцевского муниципального района на основании изменений действующего законодательства Российской Федерации, Ле​нинградской области и муниципальных правовых актов Сланцевского му​ниципального района.

7. Реестр подлежит размещению в разделе «Оказание муниципальных услуг» на сайте администрации Сланцевского муниципального района в сети Интернет по адресу: www.slanmo.ru.

8. Размещение реестра муниципальных услуг Сланцевского муниципального района в сети Интернет осуществляет отдел по организационным и общим вопросам, взаимодействию с органами местного самоуправления и посе​лениями администрации Сланцевского муниципального района.

9. Сведения из реестра являются общедоступными и предоставляются потре​бителю муниципальной услуги в форме выписки из реестра.

10. Сведения из реестра предоставляются пользователю безвозмездно.

Приложение  2

к постановлению администрации

Сланцевского муниципального района

от   12.12.2012 №  1774-п
Форма реестра муниципальных услуг 
администрации муниципального образования Сланцевский му​ниципальный район Ленинградской области

	№

п/п
	Наименование муници​пальной услуги  
	Нормативный правовой акт, устанавливающий полномочие органа местного самоуправле​ния
	Орган, ответственный за организацию предоставления муни​ципальной услуги
	Контакты

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


