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Администрация 

Приозерского муниципального района 
Ленинградской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от   23   августа  2022   года   №  2903
	Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг


В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г.                     № 210-ФЗ «Об организации и предоставлении государственных и муниципальных услуг», Уставом Приозерского муниципального района Ленинградской области, Уставом Приозерского городского поселения Приозерского муниципального района Ленинградской области, администрация Приозерского муниципального района Ленинградской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг согласно Приложению.

2. Определить отдел информационных технологий (Бекетов Д.Ф) ответственным: 

2.1. за формирование и ведение Реестра муниципальных услуг на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

2.2. за обеспечение регламентированного доступа ответственных лиц Администрации к Реестру государственных и муниципальных услуг Ленинградской области для размещения сведений о муниципальных услугах
2.3. за техническое обеспечение и информационное взаимодействие с оператором Реестра государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.

3. Отделу  информационных технологий (Бекетов Д.Ф.) настоящее постановление опубликовать на официальном сайте администрации Приозерского муниципального района Ленинградской области в сети Интернет.

4. Постановление администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области от   29   октября   2012   года   №   3982 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг» признать утратившим силу.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по экономике и финансам-председателя Комитета финансов Кокоулину О.Г.

Глава администрации                                                                                                        А.Н. Соклаков
Согласовано:

Цветкова Е.Н.

Стецюк В.В.

Тюрина Ю.В.

Кириллова И.М.

Гришина О.В.

Исп. Бойцова О.А. (36-821)

Разослано: дело-1, ОЭП -1, ОГХ-1, ОКХ-1,, отдел по жилищной политике-1, отдел по культуре и туризму-1, отдел по физкультуре, спорту и молодежной политике-1, сектор по торговле-1, отд. по МИиЗ-1, отдел по архитектуре-1, отдел территориального планирования и градостроительного зонирования -1, сектор по МЗК-1, архивный отдел-1, юридический отдел-1, Комитет образования-1, ОИТ (в эл.виде).
Утвержден
постановлением администрации

Приозерского муниципального района
Ленинградской области

от 23 августа 2022 года № 2903
 (Приложение)
Порядок

формирования и ведения реестра муниципальных услуг

1. Общие положения

1. Настоящий Порядок устанавливает правила формирования и ведения реестра муниципальных услуг.

Порядок ведения реестра муниципальных услуг (функций), оказываемых Администрацией Приозерского муниципального района Ленинградской области и муниципальными учреждениями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), (далее – Порядок) разработан в целях обеспечения реализации прав и интересов физических и юридических лиц в получении информации о муниципальных услугах, оказываемых Администрацией Приозерского муниципального района Ленинградской области (далее-Администрация) и муниципальными учреждениями и ведется по форме согласно Приложения № 1 к настоящему Порядку.
2. В настоящем Порядке используются следующие понятия:

-
реестр муниципальных услуг, оказываемых Администрацией Приозерского муниципального района Ленинградской области и муниципальными учреждениями (далее – Реестр) – систематизированный свод данных о муниципальных услугах, оказываемых Администрацией и муниципальными учреждениями в соответствии с нормативными правовыми актами Администрации Приозерского муниципального района Ленинградской области (далее – услуги); 

-
административный регламент  – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления услуги и стандарт предоставления услуги; 
- уполномоченный орган по формированию и ведению Реестра на официальном сайте Администрации – отдел информационных технологий Администрации (далее – уполномоченный орган);

-
ответственные за размещение сведений в Реестре на официальном сайте Приозерского муниципального района и на Едином портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - исполнители услуг;

- исполнители услуг – специалисты Администрации, специалисты муниципальных учреждений, участвующие в предоставлении муниципальных услуг;

-
формирование Реестра - определение услуг и внесение сведений о них в Реестр в порядке, предусмотренном настоящим Порядком;

-
ведение Реестра - организация и проведение корректировки, рассмотрение, утверждение изменений, опубликование и иные мероприятия, предусмотренные настоящим Порядком;

- заинтересованные пользователи Реестра – физические и юридические лица, получающие информацию, содержащуюся в реестре.

3. Настоящий порядок распространяется на муниципальные услуги, предоставляемые Администрацией и муниципальными учреждениями:

3.1. в части решения вопросов местного значения; 

3.2. в части осуществления переданных для исполнения отдельных государственных полномочий; 

3.3. в части, не относящейся к вопросам местного значения и к исключительным вопросам ведения других уровней власти, в случаях, не противоречащих действующему законодательству Российской Федерации.

4. Целью ведения Реестра является формирование перечня услуг, предоставляемых физическим и юридическим лицам. 

5. Реестр содержит сведения:

· о муниципальных услугах, предоставляемых Администрацией;

· о муниципальных услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями Приозерского муниципального района Ленинградской области, Приозерского городского поселения Приозерского муниципального района Ленинградской области;

· справочную информацию.

6. Основными задачами формирования Реестра являются:

- обеспечение информационной открытости деятельности Администрации;

- повышение качества и доступности предоставляемых услуг;

- обеспечение соответствия реестра требованиям законодательства Российской Федерации и Ленинградской области, нормативных правовых актов Администрации Приозерского муниципального района.

2. Принципы ведения Реестра:
- единство требований к определению и включению услуг в Реестр;

- публичность реестра и доступность информации, содержащейся в Реестре;

- полнота и достоверность сведений, размещённых в реестре;

-
регулярный мониторинг требований к перечню и описанию услуг, предусмотренных реестром, в целях повышения их доступности и качества;

- ответственность уполномоченного органа за полноту и достоверность сведений, содержащихся в реестре;

-
ответственность исполнителей услуг за своевременность и достоверность предоставления информации для включения в Реестр. 

3. Критерии внесения услуг в Реестр

3.1. Услуга подлежит внесению в Реестр при соблюдении следующих условий:

- нормативное правовое закрепление обязанности предоставления услуги за исполнителем услуги (утверждение административного регламента по оказанию услуги);

- предоставление услуги находится в компетенции Администрации и муниципальных учреждений;

-  контролируемость исполнителями услуг результатов оказания услуги в соответствии с утверждённым административным регламентом по оказанию услуги.

4. Порядок формирования и ведения Реестра

1. Основанием для подготовки структурным подразделением Администрации предложений о включении, внесении изменений и дополнений в Реестр, а также исключении муниципальной услуги из Реестра являются нормативные правовые акты Российской Федерации, Ленинградской области, муниципальные правовые акты Администрации, регулирующие вопросы предоставления (исполнения) муниципальной услуги и изменение текущей информации. 

2. Формирование и ведение Реестра осуществляет уполномоченный орган.

3. Ответственный за размещение сведений в Реестре для организации и осуществления деятельности по формированию Реестра:

1) осуществляет организацию подготовки и предоставления сведений о муниципальных услугах, необходимых для формирования Реестра;

2) направляет сведения о муниципальных услугах уполномоченному органу в течении 5 (пяти) рабочих дней с даты утверждения (внесения изменений) муниципального нормативного правового акта Администрации, регулирующего вопросы предоставления (исполнения) муниципальной услуги;
3) контролирует своевременность размещения сведений о муниципальных услугах уполномоченным органом в Реестре.

Для включения новой муниципальной услуги в Реестр ответственный за размещение сведений в Реестре осуществляет подготовку и предоставление уполномоченному органу документов, содержащих сведения о муниципальной услуге, предоставляемой структурным подразделением и подведомственными муниципальными учреждениями сведения о муниципальных услугах в соответствии с приложениями № 2, № 3 и № 4 к настоящему Порядку.

4. Уполномоченный орган:

1) осуществляет размещение информации о муниципальных услугах в Реестре в течении 5 (пяти) рабочих дней с даты получения необходимой и полной информации от ответственного за размещение сведений в Реестре; 

2) обеспечивает актуализацию и хранение информации, содержащейся в Реестре;

3) обеспечивает исключение из Реестра информации о муниципальных услугах.
5. Уполномоченный орган с целью формирования Реестра имеет право запрашивать в письменной или устной форме информацию о муниципальной услуге, а также поясняющую информацию, которую структурное подразделение обязано предоставить в течение 3 дней с момента получения запроса.

6. Ведение Реестра включает в себя следующие процедуры:

1) включение муниципальной услуги в Реестр с присвоением регистрационного номера;

2) внесение в Реестр изменившихся сведений о муниципальной услуге (актуализацию данных) и исключение муниципальной услуги из Реестра.

7. Реестр на регулярной основе рассматривается структурными подразделениями Администрации на предмет уточнения содержания и описания муниципальных услуг с целью обеспечения максимального удовлетворения спроса получателей муниципальных услуг.

5. Доступ к информации, содержащейся в Реестре

1. Информация, содержащаяся в Реестре:

· размещается для общего доступа на официальном сайте администрации Приозерского муниципального района Ленинградской области в сети Интернет;

· предоставляется исполнителями муниципальных услуг по запросам заинтересованным лицам.

6. Заключительные положения
1. Сведения о муниципальных услугах, размещаемых в Реестре, должны быть своевременными, полными и достоверными.

2. Контроль за полнотой и достоверностью сведений о муниципальных услугах, размещаемых в Реестре, осуществляется ответственным за размещение сведений в Реестре.
Приложение № 1

к Порядку формирования и ведения реестра

муниципальных услуг
Реестр 
муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Приозерского муниципального района Ленинградской области и подведомственными муниципальными учреждениями
	Реестровый номер

муниципальной

услуги

- раздел

-  код услуги (М, Г, С, Э)

- № п/п
	Полное наименование

муниципальной услуги
	Наименование органа местного самоуправления, муниципального учреждения либо иной организации, предоставляющей муниципальную услугу
	Дата и номер постановления, утвердившего

(изменившего, отменившего)

административный регламент
	Сведения об оплате (с указанием

нормативно-правового

обоснования оплаты)
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 2

к Порядку формирования и ведения реестра

муниципальных услуг
Сведения

об услугах, предоставляемых органами местного самоуправления

Ответственный орган (структурное подразделение)_____________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________
Ответственный исполнитель (должность, ФИО)_______________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________
Контактная информация ответственного органа (структурного подразделения):
- почтовый адрес, телефон, факс, электронная почта, адрес сайта

- приемные дни, часы 
	Код услуги (М, Г,С, Э):
М - муниципальная,

Г - государственная,

С - переданная по соглашениям о передаче полномочий,

Э - предполагаемая к предоставлению в электронном виде 
	  

	Полное наименование муниципальной услуги 
	  

	Краткое наименование муниципальной услуги 
	  

	Потенциальный потребитель (заявитель) услуги (в следующих строках, при необходимости, дать специфику по категориям потребителей-заявителей)
	  

	Место предоставления услуги (приема и выдачи документов)   
	  

	Перечень необходимых документов от заявителя 
	  

	Срок предоставления услуги 
	  

	Результат услуги 
	  

	Сведения об оплате (с указанием нормативно-правового обоснования оплаты)
	  

	Возможность предоставления услуги  в электронном виде (расшифровать в соответствии с этапами перехода на электронный вид, указать дату перехода на предоставление услуги в электронном виде)  
	  

	Правовое обоснование предоставления услуги, в том числе административный регламент  
	  


Приложение № 3

к Порядку формирования и ведения реестра

муниципальных услуг

Сведения

об услугах, предоставляемых  подведомственными муниципальными учреждениями

и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание
Ответственный орган (структурное подразделение)___________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________
Ответственный исполнитель (должность, ФИО)____________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________
Контактная информация ответственного органа (структурного подразделения) 

- почтовый адрес, телефон, факс, электронная почта, адрес сайта;
- приемные дни, часы. 

	Общее направление по предоставлению услуг. Кратко или формулировка вопроса местного значения 
	  

	Наименование услуги 
	  

	Поставщик услуги 
	  

	Контактная информация о поставщике 
	  

	Категории потребителей   услуги (заявителей)
	  

	Перечень документов (необходимых и обязательных) от заявителя 
	  

	Сроки, периодичность  предоставления услуги 
	  

	Результат услуги 
	  

	Возмездность или безвозмездность услуги 
	  

	Единица измерения. Способ установления цены 
	  

	Правовое обоснование предоставления услуги 
	  


Приложение № 4

к Порядку формирования и ведения реестра

муниципальных услуг

Сведения

о местах размещения информации об организациях, предоставляющих необходимые и обязательные услуги

	Наименование муниципальной услуги
	Орган, предоставляющий муниципаль ную услугу
	Наименование услуги, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги
	Наименование организации, предоставляющей необходимую и обязательную услугу
	Адрес и телефон организации, предоставляющей необходимую и обязательную услугу
	Результат услуги, необходимой и обязательной
	Сведения о возмездности или безвозмездности услуги
	Правовое обоснование услуги, необходимой и обязательной
	Правовое обоснова-ние платы

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ю.С. Филатова

Ю.С. Филатова

