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                                                                   УТВЕРЖДЁН

                                                                              постановлением администрации

                                                                              Константиновского сельского

                                                                              поселения

                                                                              от   20.03.2014       № 15-па
ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ КОНСТАНТИНОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
          1. Основные положения

          1.1. Настоящий Порядок регулирует деятельность администрации Константиновского сельского поселения по формированию и ведению реестра муниципальных услуг (далее - Реестр) Константиновского сельского поселения.
          1.2. Формирование и ведение Реестра осуществляются в целях систематизации информации о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Константиновского сельского  поселения и размещения сведений о них в Сводном и Региональном реестрах государственных и муниципальных услуг.
          1.3. Ведение Реестра включает в себя следующие процедуры:

          - включение сведений о муниципальных услугах в Реестр муниципальных услуг;

          - внесение изменений и дополнений в Реестр муниципальных услуг;

          - исключение сведений о муниципальных услугах из Реестра муниципальных услуг;

          - опубликование Реестра в средствах массовой информации и размещение его в информационно-коммуникационных сетях общего пользования.

          1.4. Реестр ведется по форме в соответствии с приложением к настоящему Порядку.

          1.5. Реестр утверждается постановлением администрации Константиновского сельского поселения.

          1.6. Реестр подлежит опубликованию в Сборнике муниципальных правовых актов Константиновского сельского поселения  а также размещению на официальном сайте администрации Николаевского муниципального района.

          2. Формирование и ведение Реестра

          2.1. Включение, исключение сведений о муниципальных услугах из Реестра и внесение изменений в Реестр утверждаются постановлением администрации Константиновского сельского поселения.

          2.2. Основаниями для включения, изменения и/или исключения сведений об услугах из Реестра являются федеральные законы, муниципальные правовые акты, которыми соответственно устанавливаются, изменяются или прекращаются полномочия по предоставлению муниципальной услуги.

          2.3. В ходе формирования и ведения Реестра специалист администрации Константиновского сельского поселения осуществляет следующие функции:

          - ведет мониторинг услуг и анализ сведений, размещенных в Реестре;

          - рассматривает поступившие предложения о включении сведений о муниципальной услуге в Реестр на предмет исключения дублирования услуг и услуг, не относящихся к полномочиям органов местного самоуправления Константиновского сельского поселения;

          - не реже одного раза в год проводит уточнение содержания реестра муниципальных услуг с целью обеспечения максимального удовлетворения потребностей получателей муниципальных услуг;

          - готовит предложения по внесению изменений в Реестр;

          - осуществляет контроль за предоставлением информации, предусмотренной настоящим Порядком, для формирования Реестра.

          2.4. Формирование сведений об услугах для размещения в Реестре осуществляет администрация Константиновского сельского поселения, предоставляющая соответствующие услуги.

          2.5. Для включения, внесения изменений либо исключения сведений о муниципальной услуге из Реестра должностное лицо, ответственное за предоставление услуги заявителю, представляет специалисту администрации Константиновского сельского поселения в письменной форме соответствующее предложение с обоснованием и указанием сведений об услуге согласно приложению к настоящему Порядку.

          2.6. Специалист администрации в порядке, установленном Регламентом администрации Константиновского сельского поселения, рассматривает поступившие предложения должностных лиц. В случае принятия положительного решения готовит проект распоряжения администрации Константиновского сельского поселения о включении, исключении сведений о муниципальной услуге в Реестр, внесении изменений в Реестр; в случае отказа - направляет мотивированное заключение.

_______
