НИКОЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ТОСНЕНСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.05.2017  № 97-па
Об утверждении Порядка формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области
В целях повышения качества и доступности предоставляемых администрацией Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» (с изменениями и дополнениями) администрация Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области (приложение 1).
2. Утвердить форму Реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области (приложение 2).
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.
4. С момента вступления в силу настоящего постановления признать утратившим силу постановление администрации Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области от 17.10.2012 года № 249-па «Об утверждении Положения о формировании и ведении реестра муниципальных услуг муниципального образования Никольское городское поселения Тосненского района Ленинградской области».
5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава администрации                                                                  С.А.Шикалов
А.Д.Савельева
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Приложение 1 

к постановлению администрации Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 
от 15.05.2017 № 97-па
ПОРЯДОК

формирования и ведения Реестра муниципальных услуг,

предоставляемых администрацией Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 

1.Общие положения

1.1. Настоящий Порядок ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области (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 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»
1.2. Для реализации целей настоящего Порядка 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 Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 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 администрацией Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 
1.3. Целью ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области (далее - Реестр) является выявление и фиксация в Реестре муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области физическим и юридическим лицам, обеспечение указанных лиц объективной и достоверной информацией о муниципальных услугах, их содержании.

1.4. В Реестре муниципальных услуг отражаются муниципальные услуги, предоставляемые администрацией Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.
2. Порядок формирования Реестра муниципальных услуг

2.1. Формирование Реестра муниципальных услуг производится для решения следующих задач:

2.1.1. Обеспечение доступа граждан и организаций к сведениям об услугах, предоставляемых администрацией Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.
2.1.2. Обеспечение перехода в предоставлении муниципальных услуг в электронный вид.

2.1.3. Обеспечение соответствия Реестра муниципальных услуг требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Ленинградской области и Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.
2.2. Ответственный за формирование и ведение Реестра муниципальных услуг назначается распоряжением главы администрации Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.
3. Принципы ведения Реестра муниципальных услуг
3.1. Ведение Реестра муниципальных услуг осуществляется в соответствии со следующими принципами:

3.1.1. Единство требований к определению и включению муниципальных услуг, предоставляемых на территории Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, в Реестр муниципальных услуг.

3.1.2. Полнота описания и отражения муниципальных услуг в Реестре муниципальных услуг.

 
3.1.3. Публичность Реестра муниципальных услуг.

3.1.4. Регулярная актуализация сведений о муниципальных услугах, содержащихся в Реестре муниципальных услуг, в целях повышения их доступности и качества.

4.Содержание Реестра муниципальных услуг
4.1. Информация об оказываемых муниципальных услугах отражается в Реестре муниципальных услуг через следующие параметры:

4.1.1. Порядковый номер и дата внесения реестровой записи указывается для каждой муниципальной услуги в рамках Реестра муниципальных услуг.
Сведения о муниципальной услуге ответственное лицо включает в Реестр муниципальных услуг не позднее 7 дней от даты утверждения административного регламента предоставления муниципальной услуги.
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 Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области. 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 Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области,  в соответствии с которым предоставляется муниципальная услуга на территории Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.
4.1.4. Ответственные исполнители – указывается структурное подразделение администрации Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, 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

 муниципальных услуг
5.1. Муниципальная услуга считается выделенной и подлежит занесению в Реестр муниципальных услуг при соблюдении следующих условий:

5.1.1. Нормативное правовое закрепление обязанности предоставления муниципальной услуги.

5.1.2. Предоставление муниципальной услуги находится в компетенции администрации Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.
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 муниципальных услуг
6.1. Ведение Реестра осуществляется ответственным за ведение Реестра муниципальных услуг специалистом администрации Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.
6.2. Ведение Реестра муниципальных услуг осуществляется по утвержденной форме.

6.3. Ведение Реестра муниципальных услуг в электронной форме может осуществляться с использованием муниципальной информационной системы.

6.4. В процессе ведения Реестра муниципальных услуг ответственный за ведение реестра осуществляет:

сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение данных, поступающих от должностных лиц администрации Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области;

методическое обеспечение ведения Реестра муниципальных услуг;

организацию предоставления сведений из Реестра муниципальных услуг;
контроль  за соблюдением правил ведения Реестра муниципальных услуг.

6.5. Ведение Реестра муниципальных услуг осуществляется  в электронном виде. 

6.6. Основанием для внесения муниципальной услуги в Реестр муниципальных услуг является постановление администрации Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги.

6.7. Основанием для исключения муниципальной услуги из Реестра муниципальных услуг является постановление администрации Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, которым упразднено предоставление муниципальной услуги.
6.8. Реестр муниципальных услуг подлежит размещению на официальном информационном портале администрации Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области в сети Интернет -  www.nikolskoecity.ru.

6.9. Структурным подразделением, ответственным за размещение в сети Интернет Реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, является отдел по организационной работе, делопроизводству и кадрам администрации Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.
  6.10. Сведения из Реестра муниципальных услуг являются общедоступными.

10. Ответственность

  Должностные лица администрации Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений о муниципальных услугах, направляемых для размещения в Реестра муниципальных услуг, а также за соблюдение порядка и сроков их направления для размещения.
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