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АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРХОРЕЧЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

БАХЧИСАРАЙСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 7.12. 2015 года
№ 50

Об утверждении Порядка формирования 

и ведения реестра муниципальных услуг,

предоставляемых   Администрацией

 Верхореченского сельского поселения

 Бахчисарайского района Республики Крым  
В соответствии с ч.1 ст. 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ    «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  с целью осуществления деятельности 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 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования Верхореченского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Сформировать реестр муниципальных услуг, оказываемых администрацией Верхореченского сельского поселения (далее - Реестр).

2. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг Администрации   Верхореченского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым, согласно Приложению.
     3.Определить должностным лицом ответственным за размещение сведений о муниципальных услугах в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг» -Оглоблину Е.Г.- ведущего специалиста по муниципальным услугам Администрации Верхореченского сельского поселения

   4. Оглоблиной Е.Г.- обеспечивать размещение сведений о муниципальных услугах в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг(функций)», ведение РЕЕСТРА.

Председатель Верхореченского сельского совета-

Глава администрации Верхореченского сельского поселения      В.В. Акишева 
Приложение 

к Постановлению Администрации

Верхореченского сельского поселения
От 07.12.2015г. № 50
ПОРЯДОК
ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ОКАЗЫВАЕМЫХ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ВЕРХОРЕЧЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БАХЧИСАРАЙСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг Администрации Верхореченского сельского (далее - Порядок) направлен на обеспечение соответствия реестра муниципальных услуг, действующим федеральным законам, иным нормативным правовым актам Российской Федерации и муниципальным правовым актам Администрации Верхореченского сельского поселения.

1.2. Реестр является информационной системой, которая содержит регулярно обновляемые сведения о муниципальных услугах Администрации Верхореченского сельского поселения, предоставление которых регламентируется законодательными и иными нормативными правовыми актами.

1.3. В настоящем Порядке используются термины и определения, установленные в Федеральном законе от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". В Порядке используются следующие термины и определения:

- формирование Реестра - определение муниципальных услуг и внесение сведений о них в Реестр в установленной настоящим Порядком форме;

- ведение Реестра - обновление информации, содержащейся в Реестре;

-исполнители муниципальных услуг - структурные подразделения Администрации Бахчисарайского района, муниципальные учреждения, осуществляющие предоставление муниципальных услуг в соответствии с требованиями действующего законодательства;

1.4. Настоящий Порядок определяет последовательность административных действий по формированию и ведению Реестра.

1.5. Целями формирования и ведения Реестра являются:

- систематизация данных о муниципальных услугах;

- учет и анализ видов и количества муниципальных услуг;

1.6. Формирование и ведение Реестра осуществляются в соответствии со следующими принципами:

- единство требований к информации, вносимой в Реестр;

- нормативная обоснованность изменений, вносимых в Реестр;

- полнота информации, содержащейся в Реестре;

- открытость и доступность информации, содержащейся в Реестре.

- достоверность и регулярная актуализация сведений о муниципальных услугах, содержащихся в Реестре.

1.7. Формирование и ведение Реестра осуществляются в соответствии с настоящим Порядком. Занесение информации в Реестр и ведение Реестра муниципальных услуг в электронном виде осуществляет специалист Администрации Верхореченского сельского поселения (далее оператор Реестра).

        1.8. Перечень услуг, предоставляемых Администрацией Верхореченского сельского поселения, размещается на официальном сайте Администрации Верхореченского сельского поселения и на стенде в здании администрации Верхореченского сельского поселения.

1.9. Представление информации для формирования и ведения Реестра осуществляется на бумажном и электронном носителях. Информация на бумажном носителе должна представляться за подписью руководителя и исполнителя муниципальной услуги. При несоответствии записей на бумажном носителе и информации в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе.

1.10. Реестр муниципальных услуг включает в себя перечень сведений о муниципальной услуге, в отношении которой утвержден административный регламент предоставления услуги. Перечень сведений указан в приложении N 2 к настоящему Порядку.

2. ФОРМИРОВАНИЕ И ПРЕДСТАВЛЕНИЕ СВЕДЕНИЙ ОБ УСЛУГАХ ДЛЯ РАЗМЕЩЕНИЯ В РЕЕСТРЕ

2.1. Включению в перечень муниципальных услуг Администрации Бахчисарайского района подлежат муниципальные услуги, определенные в соответствии с п. 6 ст. 11 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг":

.

2.2. Сведения о муниципальных услугах для формирования Реестра представляются специалисту администрации поселения. 
В случае, если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько исполнителей муниципальной услуги, то направление сведений о муниципальной услуге осуществляет исполнитель, который предоставляет заинтересованному лицу итоговый результат муниципальной услуги.

2.3. Направление специалисту Администрации сведений о муниципальных услугах для размещения в Реестре (внесения изменений в Реестр) осуществляется исполнителями муниципальных услуг не позднее 2 рабочих дней со дня вступления в силу муниципальных правовых актов, определяющих (изменяющих) исполнителя муниципальной услуги, на которого возложено предоставление соответствующей муниципальной услуги, и (или) утверждения административного регламента предоставления соответствующей муниципальной услуги.

2.4. Исполнители муниципальных услуг направляют специалисту Администрации уведомление о включении муниципальной услуги в Реестр по форме, приведенной в приложении N 1 к настоящему Порядку, а также сведения о муниципальной услуге для размещения в Реестре согласно приложению N 2.

2.5. Специалист Администрации вправе запрашивать сведения, необходимые для уточнения информации, вносимой в Реестр и (или) содержащейся в Реестре.

2.6. Сведения об услугах, представленные исполнителями муниципальных услуг для размещения в Реестре, проверяются заместителем главы администрации Верхореченского сельского поселения на полноту сведений об услугах в соответствии с настоящим Порядком в течение 3 рабочих дней со дня их представления.

2.7. В случае, если по результатам проверки, указанной в пункте 2.6 настоящего Порядка, выявлены нарушения, то сведения об услугах в Реестре не размещаются, а заместитель главы администрации Верхореченского сельского поселения уведомляет исполнителя муниципальной услуги о допущенных нарушениях, предложениях по их устранению и о повторном представлении сведений об услугах для размещения в Реестре.

2.9. Муниципальная услуга учитывается в Реестре только один раз.

Информация, содержащаяся в Реестре, размещается на официальном сайте Администрации Верхореченского сельского поселения заместителем главы администрации Верхореченского сельского поселения, при его отсутствии специалистом.

3. ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА И ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ИЗ РЕЕСТРА

3.1. Изменения в Реестр вносятся в случаях:

- 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 исполнителя муниципальной услуги;

- необходимости устранения ошибочно внесенной информации.

3.2. Исполнители муниципальных услуг представляют информацию о необходимости внесения изменений в Реестр в течение 3 рабочих дней после возникновения соответствующего основания, указанного в п. 3.1 настоящего Порядка.

При этом исполнители муниципальных услуг обязаны специалисту администрации документы, указанные в п. 2.4 настоящего Порядка.

3.3. Основанием для исключения сведений об услугах из Реестра является вступление в силу нормативных правовых актов, которыми упразднено предоставление муниципальной услуги.

3.4. Исполнители муниципальных услуг в течение 5 рабочих дней со дня обнаружения сведений об услугах, подлежащих исключению из Реестра, направляют специалисту Администрации документы, указанные в п. 2.4 настоящего Порядка, с указанием исключаемой из Реестра услуги и реквизитами соответствующего нормативно-правового акта.

3.5. Сведения об услугах, размещенных в Реестре, предоставляются исполнителями муниципальных услуг в виде документированной информации по запросам юридических и физических лиц не позднее 30 дней со дня поступления запроса в Администрацию Верхореченского сельского поселения.

Сведения, содержащиеся в Реестре, предоставляются на бесплатной основе.

4. ВЕДЕНИЕ МОНИТОРИНГА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

4.1. Реестр не реже одного раза в год рассматривается исполнителями муниципальных услуг на предмет уточнения содержания и описания муниципальных услуг и соответствия действующему законодательству.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ФОРМИРОВАНИЕ И ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

1. Лица, ответственные за формирование сведений о муниципальных услугах, несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений о муниципальных услугах, направляемых уполномоченному для размещения в Реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их направления для размещения

Приложение N 1
к Порядку

УВЕДОМЛЕНИЕ О НЕОБХОДИМОСТИ

ВНЕСЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

____________________________________________

(наименование структурного подразделения Администрации Бахчисарайского района ответственного за предоставление муниципальной услуги)

В РЕЕСТР МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ АДМИНИСТРАЦИИ ВЕРХОРЕЧЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БАХЧИСАРАЙСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	№
п/п
	Наименование муниципальной услуги
	Наименование структурного подразделения ответственного за предоставление муниципальной услуги 
	Получатель муниципальной
услуги

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Руководитель _____________________________ ___________________
Исполнитель   _____________________________ __________________

(Ф.И.О.)
(подпись)
Приложение N 2

                                                                                         к Порядку

ПЕРЕЧЕНЬ
СВЕДЕНИЙ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ, 
В ОТНОШЕНИИ КОТОРОЙ
УТВЕРЖДЕН АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ
1. Наименование услуги.

2. Наименование Администрации, учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

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

4. Описание результатов предоставления услуги.

5. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

6. Места информирования о правилах предоставления услуги.

7. Максимально допустимые сроки предоставления услуги.

8. Основания для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги.

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

10. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе.

11. Информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

12. Адреса официальных сайтов исполнителя муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса их электронной почты, телефоны.

13. Сведения о способах и формах обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении услуги и информация о должностных лицах, уполномоченных на рассмотрение жалоб, их контактные данные.

14. Текст административного регламента.

15. Сведения о дате вступления в силу административного регламента.

16. Сведения о периоде действия административного регламента (если срок действия административного регламента ограничен либо административный регламент прекратил действие).

17. Сведения о внесении изменений в административный регламент с указанием реквизитов актов, которыми такие изменения внесены.

18. Дата, с которой действие административного регламента временно приостановлено и продолжительность такого приостановления.

19. Дата прекращения действия административного регламента (признания его утратившим силу).

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

21. Фамилии и должности лиц, ответственных за формирование сведений о данной муниципальной услуге и внесение изменений в эти сведения.
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