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АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОСЕЛЬСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ДИНСКОГО РАЙОНА

                                                                                      ПРОЕКТ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 13.02.2013                                                                                              № 22
село Красносельское
О порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг(функций), предоставляемых (исполняемых) 
администрацией Красносельского сельского поселения 
Динского района и подведомственными учреждениями 

В соответствии с федеральными законами от 06 октября 2003 года 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и  руководствуясь Уставом Красносельского сельского поселения Динского района п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Красносельского сельского поселения Динского района и подведомственными учреждениями, согласно приложения№ 1.

2.Утвердить форму реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Красносельского сельского поселения Динского района и подведомственными учреждениями, согласно приложения № 2.

3. Главному специалисту администрации И.А.Рокитянской обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Красносельского сельского поселения Динского района http://www.krasnoselskoe.ru.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу со дня официального обнародования.

Глава Красносельского

сельского поселения                                                                          М.В.Кныш

                                                                                Приложение №1
       УТВЕРЖДЕН

     постановлением администрации

                                                                                Красносельского сельского 
                                                                                поселения Динского района

       от 13.02.2013  № 22
ПОРЯДОК

 формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций), 

предоставляемых (исполняемых) администрацией Красносельского сельского поселения Динского района и подведомственными учреждениями 

1. Общие положения

1.1. Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Красносельского сельского поселения Динского района и подведомственными учреждениями разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и устанавливает последовательность административных действий при формировании, ведении и размещении сведений об услугах (функциях) в электронной форме в подсистеме «Реестр муниципальных услуг (функций)», а также на бумажном носителе. 

1.2. «Реестр муниципальных услуг (функций)» (далее Реестр) – это региональная информационная система, содержащая сведения о предоставляемых (исполняемых) услугах (функциях) администрацией Красносельского сельского поселения Динского района и подведомственными учреждениями. 

«Реестр муниципальных услуг (функций)» является одним из разделов федеральной государственной информационной системы – «Сводного реестра государственных и муниципальных услуг».

 
Региональная государственная информационная система «Реестр муниципальных услуг (функций)», обеспечивает ведение реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Красносельского сельского поселения Динского района и подведомственными учреждениями в электронной форме.


1.3. Формирование и ведение Реестра осуществляется в соответствии       с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми акта

ми Краснодарского края.

2. Порядок формирования Реестра в электронной форме 

2.1. Реестр содержит в электронной форме следующие сведения:

- о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Красносельского сельского поселения Динского района и подведомственными учреждениями;

- о муниципальных функциях, исполняемых администрацией Красносельского сельского поселения Динского района и подведомственными учреждениями;

- об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в перечень, утвержденный в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета муниципального образования Динской район, если эти услуги включены в перечень, установленный распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года №729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

- справочной информации – содержит справочник структурных подразделений администрации Красносельского сельского поселения Динского района, участвующих в предоставлении (исполнении) муниципальных услуг (функций), подведомственных учреждениях, предоставляющих муниципальные услуги на основании муниципального задания (заказа), а также о местах предоставления услуг.

2.2. В Реестр не включаются сведения о функциях, не предусматривающих взаимодействие с физическими и юридическими лицами.

2.3. Сведения о муниципальных услугах (функциях) для формирования Реестра предоставляются структурными подразделениями администрации Красносельского сельского поселения Динского района.

Сведения о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) муниципальными учреждениями, предоставляются структурными подразделениями администрации Красносельского сельского поселения Динского района, осуществляющие функции учредителя муниципального учреждения в части определения его структуры, целей и задач. 

3. Порядок ведения Реестра в электронной форме 

3.1. Формирование сведений о муниципальных услугах (функциях) для размещения в Реестре осуществляют структурные подразделения администрации Красносельского сельского поселения Динского района, предоставляющие (исполняющие) соответствующие муниципальные услуги (функции) (оператор Реестра).

3.2.  Сведения о муниципальных услугах (функциях) формируются в электронном виде путем заполнения электронных форм Реестра с использованием его программно-технических средств и направляются в общий отдел администрации Красносельского сельского поселения Динского района (далее редактор Реестра). 

3.3. Сформированные в электронном виде сведения о муниципальных услугах (функциях) подписываются электронной подписью ответственного специалиста структурного подразделения администрации Красносельского сельского поселения Динского района предоставляющего (исполняющего) соответствующую муниципальную услугу (функцию).

3.4. При отсутствии у ответственного специалиста структурного подразделения администрации Красносельского сельского поселения Динского района предоставляющего (исполняющего) соответствующую муниципальную услугу (функцию) сертификатов ключей проверки электронных подписей и ключей электронных подписей, идентификация осуществляется на основании идентификационных данных (имя и пароль).

3.5. Предоставляемые в Реестр сведения должны быть полными и достоверными.

3.6. Редактор Реестра выполняет следующие функции:

- организация ведения Реестра;

- ведение Реестра, представляющее собой проверку содержащихся сведений об услугах (функциях) на предмет соответствия этих сведений предъявляемых к ним требованиям, а также полноту сведений об услугах (функциях);

- организация регламентированного доступа ответственных лиц к Реестру для размещения сведений об услугах (функциях) и обеспечение методической и организационной поддержкой;

- осуществляет взаимодействие с управлением информатизации связи Краснодарского края по вопросу передачи информации для публикации из системы «Реестр муниципальных услуг (функций) в подсистему «Региональный реестр государственных и муниципальных услуг» и на Портал Краснодарского края.  

3.7. В течение 10 календарных дней со дня вступления в силу нормативного правового акта, устанавливающего порядок предоставления (исполнения) услуги (функции), отменяющего или изменяющего условия предоставления (исполнения) услуги (функции), оператор Реестра направляет редактору сведения о новой услуге (функции) или изменение сведений.

3.8. Редактор в течение десяти дней проводит формально-логическую проверку размещенных в Реестре сведений об услугах (функциях) на предмет соответствия административным регламентам предоставления услуг (исполнения функций) и стандартам предоставления муниципальных услуг.

3.9. В случае если по результатам проверки, указанной в пункте 3.8. настоящего Порядка, выявлены нарушения, редактор направляет представившему ненадлежащие сведения структурному подразделению администрации Красносельского сельского поселения Динского района уведомление об их устранении в форме электронного комментария с использованием программно-технических средств Реестра. Устранение нарушений должно быть осуществлено в течение трех рабочих дней.

3.10. Если по результатам проверки, указанной в пункте 3.8. настоящего Порядка нарушений не выявлено, редактор в срок, не превышающий двух дней после истечения срока проверки, подписывает указанные сведения электронной подписью и, используя программно-технические средства Реестра направляет сведения в управление информатизации и связи Краснодарского края (публикатор) для дальнейшего размещения на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.  

3.11. Основанием для исключения сведений об услугах (функциях) из Реестра является:
- вступление в силу федеральных законов, региональных законов, которыми упразднено предоставление муниципальной услуги; 

- несоответствие сведений об услугах, размещенных в Реестре, требованиям настоящего Порядка при условии, что это несоответствие не может быть устранено путем внесения изменений в такие сведения.

 3.12. Руководители структурных подразделений администрации Красносельского сельского поселения Динского района, муниципальных учреждений несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений о муниципальных услугах, включенных в Реестр муниципальных услуг, а также за своевременность размещения указанных сведений в базе данных Реестра.

3.13. Порядок заполнения электронных форм Реестра определяется в методических указаниях, утвержденных Министерством экономического развития Российской Федерации.

4. Порядок формирования и ведения Реестра на бумажном носителе. 

4.1. Реестр содержит на бумажном носителе следующие сведения:

- о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Красносельского сельского поселения Динского района и подведомственными учреждениями;

- о муниципальных функциях, исполняемых администрацией Красносельского сельского поселения Динского района и подведомственными учреждениями;

- об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в перечень, утвержденный в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета муниципального образования Динской район, если эти услуги включены в перечень, установленный распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года №729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

4.2. В Реестр не включаются сведения о функциях, не предусматривающих взаимодействие с физическими и юридическими лицами.

4.3. Сведения о муниципальных услугах (функциях) для формирования Реестра предоставляются структурными подразделениями администрации Красносельского сельского поселения Динского района.

Сведения о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) муниципальными учреждениями, предоставляются структурными подразделениями администрации Красносельского сельского поселения Динского района, осуществляющие функции учредителя муниципального учреждения в части определения его структуры, целей и задач. 

4.4. В течение 10 календарных дней со дня вступления в силу нормативного правового акта, устанавливающего порядок предоставления (исполнения) услуги (функции), отменяющего или изменяющего условия предоставления (исполнения) услуги (функции), структурное подразделение администрации Красносельского сельского поселения Динского района, предоставляющие (исполняющие) соответствующие муниципальные услуги (функции) направляет в общий отдел администрации Красносельского сельского поселения Динского района письменное обращение о новой услуге (функции) или изменение сведений по форме, согласно приложению к настоящему Порядку.

4.5. Исключение сведений об услугах (функциях) из Реестра осуществляется на основании постановления администрации Красносельского сельского поселения Динского района, которым упразднено предоставление (исполнение) муниципальной услуги (функции) в связи с вступлением в силу нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края.

4.6. Специалист общего отдела  администрации Красносельского сельского поселения Динского района и лица, ответственный за формирование сведений об услугах (функциях), несет персональную ответственность за полноту и достоверность сведений об услугах (функциях), направляемых для размещения в Реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их направления для размещения.

4.7. Реестр утверждается постановлением Красносельского сельского поселения Динского района и размещается на официальном сайте Красносельского сельского поселения Динского района в сети Интернет по форме согласно приложению №2.

ПРИЛОЖЕНИЕ 

к Порядку формирования и ведения Реестра муниципальных услуг 

Перечень

сведений о муниципальной услуге для размещения

в реестре муниципальных услуг

1. Наименование муниципальной услуги; 

2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу; 

3. Место предоставления муниципальной услуги (адрес); 

4. Перечень нормативных правовых актов, устанавливающих основания для предоставления муниципальной услуги, с указанием их реквизитов (дата, номер и название); 

5. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования, а также сведения о дате вступления в силу административного регламента, если регламент не утвержден, размещается только его наименование; 

6. Текст административного регламента либо проекта административного регламента; 

7. Описание результата предоставления муниципальной услуги; 

8. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга; 

9. Сведения о местах информирования о порядке предоставления муниципальной услуги; 

10. Срок предоставления муниципальной услуги; 

11. Сведения о документах, подлежащих представлению заявителем для получения муниципальной услуги; 

12. Формы запросов (при возможности также в электронной форме) за предоставлением муниципальной услуги с образцами их заполнения; 

13. 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 муниципального нормативного правого акта, которым она утверждена; 

14. Информация об административных процедурах, подлежащих выполнению в муниципалитете при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур; 

15. Сведения о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, а также должностных лиц и муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги и информация о должностных лицах, уполномоченных на рассмотрение жалоб, их контактные данные. 

Приложение № 2

                                                                                                               Утверждена
постановлением администрации

                                                                                                                                         Красносельского сельского 
                                                                                                                                          поселения Динского района

                                                                                                                              от 15.04.2013г  № 38

 Реестр муниципальных услуг (функций), 

предоставляемых (исполняемых) администрацией Красносельского сельского поселения Динского района 
и подведомственными учреждениями 

	№ п/п
	Наименование

муниципальной услуги
	Нормативный акт, устанавливающий осуществление муниципальной услуги

	Наименование органа предоставляющего услугу ФИО , должность, телефон
	Наименование НПА № и дата
	Сведения о размещении на сайте
	Получатель муниципальной услуги
	Сроки предоставления услуги (функции)
	Вид муниципальной услуги  (платная, бесплатна)
	Режим работы
	Сведения о внесении изменений
	Дата прекращения действия административного регламента
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