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от 16.05.2016 № 204
	Об утверждении порядка

формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области и её структурными подразделениями 
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области 
постановляет:
1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области и её структурными подразделениями (далее – Реестр) согласно приложения.

2. Определить отдел экономики, комплексного развития и муниципального имущества Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области уполномоченным органом по размещению сведений о муниципальных услугах, предоставляемых Администрацией муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области, её структурными подразделениями, органами местного самоуправления Краснинского района Смоленской области в «Федеральном реестре государственных и муниципальных услуг (функций)».

3. Руководителям структурных подразделений Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области:  

3.1. обеспечить организацию предоставления в отдел экономики, комплексного развития и муниципального имущества Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области информации о муниципальных услугах, необходимой для ведения Реестра. 

3.2. назначить лиц, ответственных  за предоставление информации, указанной в пп. 3.1.

4. Настоящее постановление подлежит опубликованию на официальном сайте Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области в сети интернет.
 5. Постановление Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области от 19.09.2011 г. № 396 "Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг" считать утратившим силу.
6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава  Администрации                                                                         

муниципального образования

«Краснинский район»

Смоленской области                                                                                 Г.М. Радченко

Приложение 

к постановлению Администрации 

муниципального образования 

«Краснинский район»

Смоленской области

от 16.05.2016 № 204
Порядок

формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области и её структурными подразделениями.
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области и её структурными подразделениями (далее - Реестр).

1.2. Реестр представляет собой сводный перечень сведений:

а) о муниципальных услугах, предоставляемых Администрацией муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области и её структурными подразделениями;

б) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

в) об услугах, указанных в части 3 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета;

1.3. В целях настоящего Порядка используются следующие понятия:

- формирование Реестра - сбор и документирование информации в установленной настоящим Порядком форме согласно приложению № 1;

- ведение Реестра - обновление информации, содержащейся в Реестре;

- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего 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» и Уставом муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области;

- 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 орган, предоставляющий услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или в организации, указанные в пункте 5 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с запросом о предоставлении услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.4. Реестр ведется в целях:

1) повышения эффективности и качества деятельности Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области, её структурных подразделений и подведомственных ей учреждений по обеспечению законных прав и интересов заявителей при оказании муниципальных услуг;

2) обеспечения доступности и открытости для заявителей сведений об услугах;

3) учета и анализа видов и количества услуг.

1.5. Ведение Реестра осуществляется в соответствии с действующими нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальных услуг, оказываемых Администрацией муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области и её структурными подразделениями.

2. Формирование и ведение Реестра
2.1. Формирование и ведение Реестра осуществляется главным специалистом отдела экономики, комплексного развития и муниципального имущества Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.

2.2. В целях формирования Реестра структурные подразделения Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области, ответственные за предоставление муниципальной услуги по результатам мониторинга действующего законодательства, нормативных правовых актов предоставляют в отдел экономики, комплексного развития и муниципального имущества информацию (предложения) об услугах, подлежащих включении в Реестр (приложение № 3). 

2.3. Реестр ведется на бумажном носителе (приложение № 1) и в электронном виде в соответствии с настоящим Порядком. При несоответствии данных приоритет имеет информация на бумажном носителе.

2.4. В электронном виде Реестр ведется путем размещения сведений о муниципальных услугах в информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - РГУ) в соответствии с настоящим Порядком.
2.5. Ведение Реестра включает в себя следующие процедуры:

1) включение услуги и сведений о ней в Реестр;

2) внесение в Реестр изменившихся сведений об услуге;

3)  исключение услуги и сведений о ней из Реестра;

4)  опубликование Реестра муниципальных услуг на официальном сайте Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области в сети интернет .

2.6. Услуга учитывается в Реестре только один раз.

2.7. Изменения в Реестр вносятся в случае:

- вступления в силу нормативного правового акта, отменяющего, изменяющего и (или) дополняющего правовой акт, на основании которого в Реестр была внесена информация;

- изменения наименования, организационно-правового статуса структурного подразделения, оказывающего услугу;

- необходимости устранения ошибочно внесенной информации.

2.8. Для внесения (изменения, удаления) сведений в Реестр, соответствующее структурное подразделение Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области (оказывающее данную услугу или ответственное за подведомственное ему муниципальное учреждение) направляет в отдел экономики, комплексного развития и муниципального имущества Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области уведомление согласно приложениям № 2, а также регламент муниципальной услуги в электронном виде.

2.9. Уведомление подписывается руководителем соответствующего структурного подразделения  и  направляется в отдел экономики, комплексного развития и муниципального имущества Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области не позднее 5 рабочих дней со дня вступления в силу нормативных правовых актов, устанавливающих, изменяющих или отменяющих полномочия по оказанию услуги.
2.10. По мере необходимости, постановлением Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области утверждается новая редакция Реестра.
3. Информирование физических и юридических лиц об услугах
3.1. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются открытыми и общедоступными.

3.2. Информирование физических и юридических лиц об услугах, содержащихся в Реестре, осуществляется  Администрацией муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области посредством размещения сведений об услугах, включенных в Реестр, на официальном сайте  муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области в сети интернет и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

4. Ответственность за формирование и ведение Реестра
4.1. Руководители структурных подразделений Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области несут персональную ответственность за полноту, своевременность представления и достоверность сведений, включаемых в Реестр.
	
	Приложение № 1

к Порядку формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области и её структурными подразделениями


Реестр муниципальных услуг

1. муниципальные услуги, предоставляемые Администрацией муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области и её структурными подразделениями 

	№ п/п
	Наименование услуги
	Наименование структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги
	Дата и номер нормативно правового акта, утвердившего административный регламент (в т.ч. внесение изменений в регламент)
	Категории заявителей

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


2. Услуги, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципальных  услуг

	№

п/п
	Наименование  
 услуги
	Наименование    
   необходимых и   
обязательных услуг
	Организация,    
  предоставляющая  
      услугу

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


3. Муниципальные услуги, оказываемые муниципальными учреждениями и другими организациями муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета, предоставляемые в электронной форме.

	№ п/п
	Наименование услуги
	Наименование структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги
	Дата и номер нормативно правового акта, утвердившего административный регламент (в т.ч. внесение изменений в регламент
	Категории заявителей

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


	
	Приложение № 2
к Порядку формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области и её структурными подразделениями 



	
	 Главе Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области

____________________________

(Ф.И.О.)
	


Уведомление
В соответствии с ____________________________________________________ 

(нормативный правовой акт, устанавливающий или отменяющий полномочия по предоставлению (осуществлению) муниципальной услуги)

___________________________________________________________________ 

(наименование структурного подразделения Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области)

сообщает о необходимости включения (исключения, внесения изменений) в реестр муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области и муниципальными учреждениями, расположенными на территории муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области сведений о муниципальной услуге  ________________________________________________________________________ 

(наименование услуги)
Подпись руководителя

структурного подразделения

Администрации муниципального

образования «Краснинский район»

Смоленской области
	
	Приложение № 3
к Порядку формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области и её структурными подразделениями 



Перечень 

сведений о муниципальной услуге 

1. Наименование (в том числе краткое) муниципальной услуги.

2. Наименование органа местного самоуправления (его структурного подразделения), предоставляющего муниципальную услугу.

3. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

4. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования либо проекта административного регламента.

5. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

6. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.

7. Сведения о местах информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

8. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

9. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

 11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации и муниципального образования) либо отказа в предоставлении услуги.

12. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

13. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в орган местного самоуправления (структурное подразделение) для получения муниципальной услуги (в электронной форме).

14. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление муниципальной услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

16. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом местного самоуправления (структурным подразделением) при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

17. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

18. Сведения о дате вступления в силу административного регламента (при наличии утвержденного административного регламента).

