    09.12.2013           3314
Об утверждении Порядка формирования и ведения Реестра муниципальных услуг администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» и подведомственных ей учреждений, оказывающих муниципальные услуги (функции)
На основании части 7 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Ленинградской области от 30.06.2010 года № 156 «О формировании и ведении Реестра государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области», постановления Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», администрация
п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» и подведомственных ей учреждений, оказывающих муниципальные услуги (функции), согласно приложению № 1.

2. Утвердить форму Реестра муниципальных услуг, согласно приложению № 2.

3. Установить, что структурным подразделением, уполномоченным на формирование и ведение Реестра муниципальных услуг администрации МО «Кингисеппский муниципальный район», является комитет по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам.

4. Руководителям структурных подразделений администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» и организаций, участвующим в предоставлении муниципальных услуг назначить ответственных за формирование сведений о муниципальных услугах для размещения в Реестре муниципальных услуг Кингисеппского муниципального района и региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области», а также за соблюдение порядка и сроков их представления.

5. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» в сети Интернет.

6. Настоящее постановление вступает в силу с 01.01.2014 года.

7. Постановление администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» от 09.03.2011 года № 443 «Об утверждении порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых физическим и юридическим лицам администрацией МО «Кингисеппский муниципальный район» и организациями, участвующих в предоставлении муниципальных услуг» считать утратившим силу с 01.01.2014 года.
8. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по местному самоуправлению Антонову Е.Г.

Глава администрации МО

«Кингисеппский муниципальный район»



В.Э.Гешеле

Филитова,48990

ан  19 экз.   04.12.13

Утвержден
 постановлением администрации 
                                                                              МО «Кингисеппский муниципальный район»

от 09.12.2013 года № 3314

(приложение № 1) 

Порядок 

формирования и ведения реестра муниципальных услуг администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» и подведомственных ей учреждений, оказывающих муниципальные услуги(функции)

1. Общие положения


1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила формирования и ведения Реестра муниципальных услуг администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» и поведомственных ей учреждений, оказывающих муниципальные услуги(функции) (далее – Порядок). 


1.2. В настоящем Порядке используются следующие понятия:

реестр муниципальных услуг – реестр, содержащий сведения о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых администрацией МО «Кингисеппский муниципальный район» и подведомственными ей учреждениями (далее – Реестр);

ответственные за формирование сведений о муниципальных услугах (функциях) – сотрудники структурных подразделений администрации Кингисеппского муниципального района и подведомственных ей учреждений, оказывающих муниципальные услуги (функций), ответственные за полноту, достоверность сведений об услугах (функциях), предоставляемых для размещения в реестре муниципальных услуг и региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области», а также за соблюдение порядка и сроков их представления. 

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления и организацией, участвующей в предоставлении муниципальных услуг - 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 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом МО «Кингисеппский муниципальный район»;

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

2. Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг


2.1. Формирование и ведение Реестра осуществляет  уполномоченный орган по формированию и ведению Реестра муниципальных услуг администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг(функций)  (далее - уполномоченный орган по формированию и ведению Реестра) на основании утвержденных административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения функций).

2.2. Ведение Реестра осуществляется на бумажном носителе и в электронном виде с использованием технических возможностей Реестра государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области. При несоответствии записей на бумажном носителе и информации в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе.

2.3. В процессе ведения Реестра:

2.3.1. Структурные подразделения администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» и подведомственные ей организации, оказывающие муниципальные услуги:

- размещают сведения об услугах (функциях) в установленном порядке в разделе «Реестр муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» региональной государственной информационной системы «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» в течение пяти рабочих дней со дня возникновения оснований для внесения, изменения или исключения из реестра сведений об услугах (функциях) путем использования технических возможностей Реестра государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области.

- после размещения сведений об услуге (функции) в разделе «Реестр муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» региональной государственной информационной системы «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» и Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области в течение пяти рабочих дней направляют в уполномоченный орган по формированию и ведению Реестра на бумажном носителе и в электронном виде сведения о муниципальных услугах (функциях) согласно приложению 2 к настоящему постановлению нормативные правовые акты администрации МО «Кингисеппский муниципальный район», являющиеся основаниями для внесения, изменения или исключения из реестра муниципальных услуг сведений об услугах (функциях).

Сведения об услугах (функциях) предоставленные в уполномоченный орган по формированию и ведению Реестра должны быть полными и достоверными.

Руководители и ответственные лица структурных подразделений   администрации Кингисеппского муниципального района и подведомственных ей учреждений, оказывающих муниципальные услуги (функций), несут ответственность за полноту и достоверность сведений об услугах (функциях). 

2.3.2. Уполномоченный орган по формированию и ведению Реестра  осуществляет:

- сбор и обработку сведений об услугах (функциях),  поступающих от структурных подразделений администрации Кингисеппского муниципального района и организаций, ответственных за организацию предоставления соответствующих услуг;

- подготовку проекта постановления администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» в течение 10 рабочих дней после получения информации о включении, исключении или внесении изменений в Реестр;

- организацию предоставления сведений из Реестра;

- размещение Реестра в сети Интернет;

- контроль за соблюдением правил ведения Реестра.

2.4. Основанием для внесения в Реестр сведений об услугах, а также для изменения размещенных в реестре сведений об услугах (функциях) является вступление в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Ленинградской области, нормативных правовых актов администрации МО «Кингисеппский муниципальный район», определяющих (изменяющих) орган или организацию на которые возложено предоставление соотвествующей услуги (исполнений соотвествующей функции), и (или) порядок предоставления услуги (исполнения функции). 

2.5. Основаниями для исключения из Реестра сведений о муниципальных услугах (функциях) являются:

- вступление в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Ленинградской области, нормативных правовых актов администрации МО «Кингисеппский муниципальный район», которыми упразднено предоставление услуги (исполнение функции);

- выявление несоответствий размещенных в Реестре сведений об услугах (функциях), при условии, что это несоответсвие не может быть устранено путем внесения изменений в сведения об услугах (функциях).

2.6. Внесение, изменения или исключения из Реестра сведений об услугах (функциях) утверждается постановлением администрации Кингисеппского муниципального района.

2.7. Реестр подлежит размещению в разделе «Муниципальные услуги» на сайте администрации Кингисеппского муниципального района в сети Интернет.

2.8. Сведения из Реестра являются общедоступными и предоставляются потребителю муниципальной услуги в форме выписки из реестра.

2.9. Сведения из Реестра предоставляются пользователю безвозмездно.

3. Содержание реестра

3.1. Реестр содержит сведения:

- о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией МО «Кингисеппский муниципальный район»;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета;

- об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в Перечень, утвержденный решением Совета депутатов Кингисеппского муниципального района;

3.2. Информация об оказываемых муниципальных услугах отражается в реестре через следующие параметры:

- порядковый номер указывается для каждой муниципальной услуги в рамках реестра;

- наименование муниципальной услуги - описание услуги, отражающее содержание услуги в рамках действующих нормативных правовых актов Российской Федерации, Ленинградской области, муниципальных правовых актов Кингисеппского муниципального района. При определении муниципальной услуги необходимо исходить из полномочий органов местного самоуправления на дату формирования и утверждения соответствующей муниципальной услуги;

- орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – указывается структурное подразделение администрации Кингисеппского муниципального района, либо организация, участвующая в предоставлении муниципальных услуг и наделенная полномочиями по предоставлению услуги; контактная информация – указывается адрес места расположения структурного подразделения администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» или организации, оказывающей услугу, сайт в сети Интернет на котором можно получить информацию об услуге, контактные телефоны должностных лиц осуществляющих предоставление услуги;

- сведения о возмездности (безвозмездности) услуги – указывается возмездно или безвозмездно предоставляется услуга;

- нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги - нормативный правовой акт Кингисеппского муниципального района, в соответствии с которыми предоставляется муниципальная услуга на территории Кингисеппского муниципального района;

-  возможность предоставления услуги в электронном виде – указывается возможно или не возможно предоставить услугу посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

- уникальный реестровый номер услуги (функции) и дата размещения сведений о ней – идентификационный номер услуги (функции) сформированный с использованием технических возможностей региональной государственной информационной системы «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» и дата размещения сведений об услуге (функции) в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области».

3.3. Информация об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в Перечень, утвержденный решением Совета депутатов Кингисеппского муниципального района отражается в реестре через следующие параметры:

- порядковый номер указывается для каждой муниципальной услуги в рамках реестра;

- наименование муниципальной услуги - описание услуги, отражающее содержание услуги в рамках действующих нормативных правовых актов Российской Федерации, Ленинградской области, муниципальных правовых актов Кингисеппского муниципального района. При определении муниципальной услуги необходимо исходить из полномочий органов местного самоуправления на дату формирования и утверждения соответствующей муниципальной услуги;

- наименование организации – указывается организация, оказывающая услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией Кингисеппского муниципального района;


3.4. Состав сведений об услугах(функциях) при ведении Реестра, подлежащих размещению в  региональной государственной информационной системы «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» определяется в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)».

Утверждена

 постановлением администрации 
                                                                              МО «Кингисеппский муниципальный район»

от 09.12.2013 года № 3314

(приложение № 2) 

Реестр муниципальных услуг

администрации МО «Кингисеппский муниципальный район»

и подведомственных ей учреждений, оказывающих муниципальные услуги (функции)

	№ п/п
	наименование муниципальной услуги
	орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги
	сведения о возмездности (безвозмездности) услуги
	нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги
	возможность предоставления услуги в электронном виде
	уникальный реестровый номер услуги (функции) и дата размещения сведений о ней
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	3. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в Перечень, утвержденный решением Совета депутатов Кингисеппского муниципального района
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