ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КАЛИТИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

Волосовского муниципального района

Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  20.02.2013 года  №  83
Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования Калитинского сельского поселения Волосовского муниципального района Ленинградской области
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением 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»,   ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования Калитинского сельского поселения Волосовского муниципального района Ленинградской области.

2. Создать Реестр муниципальных услуг (функций) муниципального образования Калитинского сельского поселения Волосовского муниципального района Ленинградской области.

3. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете Волосовского муниципального района «Сельская новь» и разместить на официальном сайте администрации Калитинского сельского поселения. 
4. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

5. Контроль за исполнением  постановления оставляю за собой.

Глава администрации Калитинского

сельского поселения                                                                      В.И. Бердышев
Приложение

УТВЕРЖДЕН

постановлением  главы администрации

Калитинского сельского поселения

Волосовского муниципального района

Ленинградской области

От 20.02.2013 года № 83
ПОРЯДОК

формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования Калитинского сельского поселения Волосовского муниципального района Ленинградской области
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования Калитинского сельского поселения Волосовского муниципального района Ленинградской области (далее - Реестр).

1.2. Формирование сведений об услугах (функциях) для размещения в Реестре осуществляет ведущий специалист Администрации муниципального образования Калитинского сельского поселения Волосовского муниципального района Ленинградской области (далее - Администрация Калитинского сельского поселения) на которого возложена обязанность по формированию сведений об услугах (функциях) для размещения в Реестре (далее – специалист).

1.3. Сведения об услугах (функциях), размещаемые в Реестре должны быть полными и достоверными.

2. Формирование и представление сведений об услугах (функциях) для размещения в Реестре.

2.1. В уполномоченный орган направляются сведения об услугах (функциях) теми органами, которые осуществляют предоставление (исполнение) соответствующих услуг (функций).

2.2. В случае если в предоставлении муниципальной услуги (функции) участвуют несколько органов, то направление в уполномоченный орган сведений об услугах (функциях) осуществляет орган, который представляет заинтересованному лицу итоговый результат услуги.

2.3. Направление сведений об услугах (функциях) в уполномоченный орган для последующего размещения в Реестре осуществляется в течение 7 календарных дней со дня вступления в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Ленинградской области, муниципальных нормативных правовых актов, определяющих (изменяющих) орган, на которые возложено предоставление соответствующей услуги (исполнение соответствующей функции), и (или) порядок предоставления услуги (исполнения функции).

2.4. Глава администрации Калитинского сельского поселения и лицо, ответственное за формирование сведений об услугах (функциях), несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений об услугах (функциях), направляемых для размещения в Реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их направления для размещения.

2.5. Глава администрации Калитинского сельского поселения и лицо, ответственное за размещение в Реестре сведений об услугах (функциях), несут персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков их размещения.

3. Содержание Реестра муниципальных услуг (функций).

3.1. Реестр формируется и ведется по форме согласно приложению к настоящему Порядку. 

3.2. Перечень муниципальных услуг (функций) включает в себя следующие обязательные параметры:

3.2.1. Реестровый номер услуги (функции)–  номер муниципальной услуги (функции).

3.2.2. Наименование муниципальной услуги (функции) - наименование, позволяющее однозначно идентифицировать муниципальную услугу (функцию).

3.2.3. Орган, ответственный за оказание муниципальной услуги (функции) – орган, ответственный за организацию оказания муниципальной услуги (функции), исходя из возложенных на него задач и функций.

В случае если организация оказания муниципальной услуги (функции) находится в компетенции нескольких органов, указываются все органы, ответственные за оказание муниципальной услуги (функции).

3.2.4. Категория потребителей муниципальной услуги (функции) – физические и юридические лица, имеющие право на получение муниципальной услуги (функции).

3.2.5. Перечень и единицы измерения показателей объема (состава) муниципальной услуги (функции) - показатели для измерения объема (состава) оказываемой муниципальной услуги (функции) в натуральных показателях.

3.2.6. Правовой акт, предусматривающий оказание муниципальной услуги (функций).

4. Ведение Реестра.

4.1. Реестр утверждается постановлением администрации Калитинского сельского поселения. Включение, исключение муниципальной услуги (функции) из Реестра и внесение изменений в Реестр осуществляются на основании постановления администрации Калитинского сельского поселения.

4.2. Уполномоченный орган ведет Реестр на бумажном и электронном носителях.

4.3. Сведения об услугах (функциях), представленные администрацией Калитинского сельского поселения для размещения в Реестре, проверяются уполномоченным органом на соответствие нормативным правовым актам, регулирующим предоставление (исполнение) муниципальной услуги (функции), а также на полноту сведений об услугах (функциях), в течение 7 календарных дней со дня их представления.

4.4. Если по результатам проверки нарушений не выявлено, сведения об услугах (функциях) размещаются в Реестре.

4.5. В случае если по результатам проверки выявлены нарушения, то сведения об услугах (функциях) в Реестре не размещаются, а уполномоченный орган направляет специалисту Калитинского сельского поселения уведомление о допущенных нарушениях с предложением по их устранению и о повторном представлении сведений об услугах (функциях) для размещения.

4.6. Уполномоченный орган в течение 7 календарных дней со дня обнаружения сведений об услугах (функциях), подлежащих исключению из Реестра, направляет специалисту Калитинского сельского поселения уведомление о необходимости исключения сведений об услугах (функциях) из Реестра.

4.7. Основаниями для исключения сведений об услугах (функциях) из Реестра являются следующие обстоятельства:

- вступление в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Ленинградской области, муниципальных нормативных правовых актов, которыми упразднено предоставление (исполнение) муниципальной услуги (функции);

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

4.8. Сведения об услугах (функциях), размещенные в Реестре, представляются специалистом Калитинского сельского поселения по запросам юридических и физических лиц не позднее 30 дней со дня поступления запроса в уполномоченный орган.

5. Ведение мониторинга муниципальных услуг (функций)

5.1. Уполномоченный специалист Калитинского сельского поселения по формированию и ведению реестра и лица, ответственные за оказание муниципальной услуги (функции), осуществляют ежегодный мониторинг содержания и описания муниципальных услуг (функций), содержащихся в Реестре муниципальных услуг (функций).

5.2. Ежегодный мониторинг проводится до 1 февраля года, следующего за отчетным.

5.3. Мониторинг муниципальных услуг (функций), внесение изменений в Реестр производится в соответствии с настоящим порядком.

ПРИЛОЖЕНИЕ

к Порядку формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования  Калитинского сельского поселения

Волосовского муниципального района

Ленинградской области,

утвержденного постановлением  главы администрации Калитинского сельского поселения Волосовского муниципального района

Ленинградской области

От 20.02.2013 года № 83
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