Администрация
Большедворского сельского поселения 

Бокситогорского муниципального района Ленинградской области
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	28 декабря 2016 года
	№
	167


д. Большой Двор
Об утверждении Порядка формирования 
и ведения Реестра муниципальных услуг

В целях повышения качества и доступности предоставляемых администрацией Большедворского сельского поселения Бокситогорского муниципального района муниципальных услуг, на основании части 7 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг”, в соответствии с постановлением Правительства Ленинградской области от 30.06.2010 № 156 “О формировании и ведении Реестра государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области”
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых физическим и юридическим лицам администрацией Большедворского сельского поселения Бокситогорского муниципального района,  согласно приложению 1.
2. Утвердить форму Реестра муниципальных услуг Большедворского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области согласно приложению 2.
4. Назначить ответственным за формирование и  ведение Реестра муниципальных услуг главного специалиста по организационной работе администрации Большедворского сельского поселения Бокситогорского муниципального района. 

3. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Большедворского сельского поселения Бокситогорского муниципального района. 

Глава администрации                                                                                          Н.Ф. Олин
_____________________________________________________________________________
Разослано: специалистам, в дело
         УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации
Большедворского сельского поселения 

Бокситогорского муниципального района 
 





           28.12.2016 № 167








     (Приложение 1)
ПОРЯДОК
формирования и ведения Реестра муниципальных услуг,

предоставляемых администрацией Большедворского сельского поселения Бокситогорского муниципального района 
1.Общие положения

1.1. Настоящий Порядок ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Большедворского сельского поселения (далее - Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет».
1.2. Для реализации целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

заявитель — физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Большедворского сельского поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

 Реестр муниципальных услуг - документ, содержащий регулярно обновляемые сведения о муниципальных услугах, предоставляемых на территории Большедворского сельского поселения, об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 
1.3. Целью ведения Реестра муниципальных услуг Большедворского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области (далее - Реестр) является выявление и фиксация в Реестре муниципальных услуг, предоставляемых на территории Большедворского сельского поселения физическим и юридическим лицам, обеспечение указанных лиц объективной и достоверной информацией о муниципальных услугах, их содержании.
1.4. В Реестре отражаются муниципальные услуги, оказываемые администрацией Большедворского сельского поселения. 
2. Порядок формирования реестра муниципальных услуг
2.1. Формирование Реестра производится для решения следующих задач:
2.1.1. Обеспечение доступа граждан и организаций к сведениям об услугах, предоставляемых администрацией Большедворского сельского поселения.
2.1.2. Обеспечение перехода в предоставлении муниципальных услуг в электронный вид.
2.1.3. Обеспечение соответствия Реестра требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Ленинградской области, Бокситогорского муниципального района и Большедворского сельского поселения.
2.2. Формирование Реестра муниципальных услуг осуществляется ответственным за формирование и ведение Реестра по предложениям должностных лиц администрации Большедворского сельского поселения, в соответствии с полномочиями органов местного самоуправления по решению вопросов местного значения, определенными действующим законодательством.

3. Принципы ведения Реестра

3.1. Ведение Реестра осуществляется в соответствии со следующими принципами:

3.1.1. Единства требований к определению и включению муниципальных услуг, предоставляемых на территории Большедворского сельского поселения, в Реестр.
3.1.2. Полноты описания и отражения муниципальных услуг в Реестре.
 
3.1.3. Публичности Реестра.
3.1.4. Периодического пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг, предусмотренных Реестром, в целях повышения их доступности и качества.

4.Содержание Реестра

4.1. Информация об оказываемых муниципальных услугах отражается в Реестре через следующие параметры:

4.1.1. Порядковый номер и дата внесения реестровой записи указывается для каждой муниципальной услуги в рамках Реестра.
4.1.2. Наименование муниципальной услуги - описание услуги, отражающее содержание услуги в рамках действующих нормативных правовых актов Российской Федерации, Ленинградской области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Большедворского сельского поселения. При определении муниципальной услуги необходимо исходить из полномочий органов местного самоуправления на дату формирования и утверждения соответствующей муниципальной услуги.

4.1.3. Реквизиты НПА, предусматривающего предоставление муниципальной услуги - муниципальный правовой акт администрации Большедворского сельского поселения,  в соответствии с которым предоставляется муниципальная услуга на территории Большедворского сельского поселения.
4.1.4. Ответственные исполнители – указывается структурное подразделение администрации Большедворского сельского поселения либо специалисты, муниципальное учреждение, осуществляющее предоставление услуги.
4.1.5. Наименование услуги, необходимой и обязательной для предоставления  данной муниципальной услуги – указываются документы, необходимые для начала предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставлять самостоятельно.
5. Критерии внесения муниципальных услуг в Реестр

5.1. Муниципальная услуга считается выделенной и подлежит занесению в Реестр при соблюдении следующих условий:
5.1.1. Нормативное правовое закрепление обязанности предоставления муниципальной услуги.

5.1.2. Предоставление муниципальной услуги находится в компетенции органов местного самоуправления Большедворского сельского поселения.
5.1.3. Контролируемость результатов оказания муниципальной услуги.
5.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в случае возможности отправки заявителем сведений, необходимых для оказания услуги, посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

6. Порядок ведения Реестра

6.1. Ведение Реестра осуществляется ответственным за ведение Реестра специалистом администрации.
6.2. Ведение Реестра осуществляется по утвержденной форме.
6.3. Ведение Реестра в электронной форме может осуществляться с использованием муниципальной информационной системы.
6.4. В процессе ведения Реестра ответственный за ведение реестра осуществляет:

сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение данных, поступающих от должностных лиц администрации Большедворского сельского поселения;

методическое обеспечение ведения Реестра;

организацию предоставления сведений из Реестра;

контроль  соблюдения правил ведения Реестра.
6.5. Ведение Реестра осуществляется  в электронном виде. 
6.6. Внесение изменений и дополнений в Реестр осуществляется на основании постановления администрации  Большедворского сельского поселения, предусматривающего изменения в административном регламенте предоставления муниципальных услуг.
6.7. Реестр подлежит размещению на официальном информационном портале Большедворского сельского поселения в сети Интернет.
6.8. Размещение Реестра муниципальных услуг Большедворского сельского поселения в сети Интернет осуществляет главный специалист по организационной работе администрации, ответственный за размещение информации на официальном информационном портале муниципального образования.
  6.9. Сведения из Реестра являются общедоступными.

10. Ответственность

  Должностные лица администрации Большедворского сельского поселения  несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений об муниципальных услугах, направляемых для размещения в Реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их направления для размещения.

          УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации 

Большедворского сельского поселения
28.12.2016 № 167
         (Приложение 2)
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