PAGE  

[image: image1.jpg]



администрация кеслеровского сельского поселения крымского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от
	    31.12.2015г.
	№
	 284


хутор Павловский

Об утверждении порядка формирования и ведения реестра 
муниципальных услуг предоставляемых администрацией Кеслеровского  
сельского поселения Крымского района

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях оптимизации предоставления муниципальных услуг, обеспечения физических и юридических лиц достоверной информацией о предоставляемых муниципальных услугах,  а также повышения качества и доступности, предоставляемых администрацией Кеслеровского  сельского поселения Крымского района муниципальных услуг,  руководствуясь Уставом Кеслеровского  сельского поселения Крымского района, п о с т а н о в л я ю:
1.Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг предоставляемых администрацией Кеслеровского  сельского поселения Крымского района (приложение).
2.Назначить ответственным за организацию работ по ведению Реестра муниципальных услуг предоставляемых администраций Кеслеровского  сельского поселения Крымского района  специалиста 1 категории администрации Кеслеровского  сельского поселения Крымского района В.В.Морякову.

3.Уполномочить  специалиста 1 категории  администрации Кеслеровского  сельского поселения Крымского района В.В.Морякову в рамках организации работ по ведению Реестра муниципальных услуг предоставляемых администраций Кеслеровского  сельского поселения Крымского района:

осуществлять контроль за своевременностью и полнотой размещения информации в автоматизированной информационной системе (далее - АИС) «Реестр муниципальных услуг» в соответствии с Порядком, утверждённым настоящим постановлением;

осуществлять от имени администрации Кеслеровского  сельского поселения Крымского района взаимодействие с уполномоченными органами (должностными лицами) администраций муниципального образования Крымский район в сфере организации работ по переходу на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронном виде и вопросам размещения информации в АИС «Реестр муниципальных услуг».

4.Специалистам  администрации Кеслеровского  сельского поселения Крымского района  обеспечить представление сведений о муниципальных услугах, необходимых для включения записи в Реестр муниципальных услуг предоставляемых администрацией Кеслеровского  сельского поселения Крымского района, в соответствии с Порядком,  утвержденным  настоящим постановлением.

5.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
6.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Кеслеровского  сельского поселения

Крымского района                                                                         А.В.Бондарев 

	
	Приложение 

к постановлению администрации 

Кеслеровского  сельского поселения 

Крымского района

от 31.12.2015г.   № 284


Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг 

предоставляемых администрацией Кеслеровского  сельского поселения 
Крымского района
1. Общие положения
1.1.Настоящий Порядок формирования и ведения сводного реестра муниципальных услуг администрацией Кеслеровского  сельского поселения Крымского района (далее - Порядок) регламентирует вопросы формирования и ведения Реестра муниципальных услуг муниципального образования Киевское сельское поселение Крымского района,  как источника официальной информации о муниципальных услугах, предоставляемых исполнителями муниципальных услуг на территории  Кеслеровского  сельского поселения Крымского района.
Порядок распространяется на деятельность организаций, участвующих в оказании муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления поселения.

Порядок распространяется на услуги,  оказываемые подведомственными поселению  муниципальными учреждениями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета поселения.

1.2.Целью ведения реестра муниципальных услуг является оптимизация предоставления муниципальных услуг, обеспечение физических и юридических лиц достоверной информацией о предоставляемых администрацией Кеслеровского  сельского поселения Крымского района муниципальных услугах, их объеме и качестве.
 1.3.Ведение реестра муниципальных услуг осуществляется для решения следующих задач:
обеспечение прав физических и юридических лиц на получение муниципальных услуг своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальных услуг;
обеспечение предоставления полной, актуальной и достоверной информации о муниципальных услугах;
обеспечение предоставления муниципальных услуг в электронной форме в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации; 
формирование информационной базы для оценки объемов расходных обязательств бюджета Кеслеровского  сельского поселения Крымского района;
обеспечение соответствия деятельности администрации Кеслеровского  сельского поселения Крымского района по предоставлению муниципальных услуг требованиям действующего законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов муниципального образования.

2.Принципы формирования и ведения реестра муниципальных услуг
Формирование и ведение реестра муниципальных услуг осуществляется в соответствии со следующими принципами:
единства требований к определению и включению муниципальных услуг в реестр муниципальных услуг; 
полноты описания и отражения муниципальных услуг в реестре муниципальных услуг; 
публичности реестра муниципальных услуг; 
обеспечения взаимосвязи требований ведения реестра муниципальных услуг с требованиями осуществления бюджетного процесса и формирования расходных обязательств бюджета Кеслеровского  сельского поселения Крымского района;
периодического пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг, предусмотренных реестром муниципальных услуг, в целях увеличения их доступности для потребителей. 

3.Участники информационного взаимодействия в системе Реестра

3.1.Участниками информационного взаимодействия при формировании и размещении сведений в «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг» (далее – Реестр) являются муниципальные бюджетные учреждения, подведомственные администрации Кеслеровского  сельского поселения Крымского района,  органы администрации поселения, участвующие в предоставлении (исполнении) муниципальных услуг (функций).

3.2.В системе Реестра за каждым участником информационного взаимодействия закреплены определенные роли, позволяющие:
3.2.1Сотруднику, ответственному за формирование Сведений (далее – Оператор):
создавать поля, содержащие информацию об органе власти;
создавать поля, содержащие информацию об услуге (функции);
редактировать Сведения и отправлять их на согласование.
3.2.2Сотруднику, ответственному за предоставление Сведений (далее – Редактор):
осуществлять проверку и согласовывать Сведения;
направлять Сведения для размещения в Реестре;
инициировать внесение изменений в уже опубликованные сведения.
3.2.3Сотруднику, ответственному за размещение сведений в Реестре (далее – Публикатор):
осуществлять проверку сформированных Сведений на соответствие нормативно правовым актам, а так же на полноту и достоверность указанных Сведений;
размещать представленные Сведения в Реестре.

4.Порядок формирования и предоставления сведений 
для размещения в Реестре

4.1.Внесению в Реестр подлежат все муниципальные услуги (функции), оказываемые (выполняемые) администрацией и учреждениями Кеслеровского  сельского поселения Крымского района, предусмотренные законодательством.
4.2.Формирование сведений об услугах для размещения в Реестре осуществляют администрация Кеслеровского  сельского поселения Крымского района и подведомственные бюджетные учреждения, предоставляющие соответствующие муниципальные услуги (далее – исполнители муниципальных услуг).
4.3.В случае если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько исполнителей, то направление сведений об услугах осуществляет исполнитель, который предоставляет заинтересованному лицу итоговый результат услуги.
4.4.Сведения об услугах (функциях) для формирования реестра муниципальных услуг (функций), а также сформированный Реестр предоставляются по форме согласно приложений к настоящему порядку.
4.5.Учреждения Кеслеровского  сельского поселения Крымского района, предоставляющие (выполняющие) муниципальную услугу (функцию) или ответственные за организацию предоставления (выполнения) муниципальной услуги (функции), обеспечивают подготовку и предоставление администрации сельского поселения сведений о муниципальных услугах (функциях) на бумажном и электронном носителях.
4.6.Руководители учреждений Кеслеровского  сельского поселения Крымского района и лица, ответственные за формирование сведений об услугах (функциях), несут 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.В случае несоответствия информации, содержащейся на бумажных носителях, информации, содержащейся на электронных носителях, приоритет имеет информация на бумажных носителях.
4.8.Администрации Кеслеровского  сельского поселения Крымского района формирует и утверждает перечень муниципальных услуг на основании информации, представленной учреждениями сельского поселения, предоставляющими (выполняющими) муниципальную услугу (функцию) или ответственными за организацию предоставления муниципальной услуги (функции).
4.9.Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, включаются в Реестр в соответствии с перечнем муниципальных услуг утвержденным постановлением администрации Кеслеровского  сельского поселения Крымского района.
4.10.Администрация Кеслеровского  сельского поселения Крымского района обеспечивает проверку и внесение сведений о муниципальных услугах (функциях), внесение изменений (дополнений) в Реестр в срок не позднее пяти календарных дней от даты поступления сведений.
4.11.Если по результатам проверки представленных сведений выявлены нарушения, то сведения об услугах в Реестре не размещаются, и направляются исполнителю муниципальных услуг с предложением по их устранению и повторном представлении сведений о муниципальных услугах.
4.12.Учреждения Кеслеровского  сельского поселения Крымского района, предоставляющие (выполняющие) муниципальную услугу (функцию) или ответственные за организацию предоставления (выполнения) муниципальной услуги (функции), в срок не позднее пяти календарных дней с даты вступления в силу нормативного правового акта, наделяющего их новыми полномочиями, изменяющего содержание действующих полномочий или отменяющего действующие полномочия, готовят и представляют в администрацию Кеслеровского  сельского поселения Крымского района сведения для внесения изменений в Реестр.
4.13.Для внесения изменений в Реестр администрации Кеслеровского  сельского поселения Крымского района представляются на бумажном и электронном носителях следующие документы:
обращение о внесении изменений в Реестр;
основание для внесения изменений;
пояснительная записка, описывающая состав и содержание вносимых изменений.
4.14.Администрации Кеслеровского  сельского поселения Крымского района имеет право запрашивать информацию о муниципальных услугах (функциях), подлежащих включению в Реестр, и пояснительную информацию, которую структурные подразделения администрации и учреждения Кеслеровского  сельского поселения Крымского района обязаны предоставлять в течение пяти календарных дней.

Заместитель главы 
Кеслеровского  сельского поселения 
Крымского района                                                                     Е.В.Кошелева
	
	Приложение № 1 
к Порядку формирования и ведения 
реестра муниципальных услуг 
предоставляемых администрацией 
Кеслеровского  сельского поселения 

Крымского района


Сведения о муниципальных услугах (функциях) 

 для формирования реестра муниципальных услуг (функций) 
	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги (функции)
	Нормативно правовой акт, 
утверждающий 
административный регламент 
предоставления (исполнения) услуги, (функции)
	Ответственный за предоставление 
(исполнение) услуги (функции)

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	
	
	
	


Заместитель главы 
Кеслеровского  сельского поселения

Крымского района                                                                      Е.В.Кошелева
	
	Приложение № 2 
к Порядку формирования и ведения 
реестра муниципальных услуг 
предоставляемых администрацией 
Кеслеровского  сельского поселения 

Крымского района


Сводный реестр муниципальных услуг, предоставляемых администрацией 
Кеслеровского  сельского поселения Крымского района
	№№ п/п
	Наименование

во​проса местного значения
	Наименование муниципальной услуги
	Реквизиты
(да​та, номер, на​звание) нормативного акта, регулирующего предоставление муниципальной услуги
	Заявители
	Возмездность (безвозмездность) предоставления

муниципальной

услуги
	Максималь-ные  допустимые сроки оказания (выполнени)

муниципаль-ной

услуги


	Сведения о принятии административного регламента

(вид правового акта, дата и №)


	Сведения об исключении муниципальной услуги из Реестра

(вид правового акта, дата и №)
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Заместитель главы 
Кеслеровского  сельского поселения

Крымского района                                                                     Е.В.Кошелева






