[image: image1.emf]
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

«СЕЛЬСОВЕТ УЗДАЛРОСИНСКИЙ»
Хунзахского района Республики Дагестан

368262, с.Уздалросо Хунзахского района РД                                                                         тел. 8 988 226 03 33

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02.12.2015                                                                                  

№  4
Об утверждении
Порядка формирования
и ведения реестра муниципальных
услуг (функций)
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава МО СП «сельсовет Уздалросинский»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций).
2. Настоящее Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения





Исаев О.М 
Приложение  к

Постановлению  МО СП 
«сельсовет Уздалросинский»
от 02.12.2015г. № 4
ПОРЯДОК
формирования и ведения реестра муниципальных услуг
1.Общие положения
1.1. Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (далее - Порядок) регулирует деятельность по формированию и ведению реестра (перечня) муниципальных услуг (функций) (далее - Реестр), предоставляемых администрацией МО СП «сельсовет Уздалросинский», а также обеспечения открытости и доступности сведений о муниципальных услугах (функциях), оказываемых физическим и юридическим лицам.
1.2. Для целей настоящего Порядка используются следующие термины и понятия:
1) муниципальная услуга - деятельность по реализации функций исполнительного органа местного самоуправления, предоставляемая администрацией поселения, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах ее полномочий по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом МО СП «сельсовет Уздалросинский»;
2) реестр муниципальных услуг – нормативный документ, который содержит регулярно обновляемые сведения обо всех муниципальных услугах (функциях), предоставляемых администрацией поселения и муниципальным учреждением МО СП «сельсовет Уздалросинский»;
3) ведение Реестра - формирование и корректировка Реестра муниципальных услуг(функций);
4) 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 муниципальные услуги (функции) с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

5) административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги (функции) и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.3. Реестр муниципальных услуг (функций) администрации МО СП «сельсовет Уздалросинский» содержит следующие сведения о (об):

1) о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией поселения;
2) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в перечень, утвержденный представительным органом поселения;

3) об услугах, оказываемых подведомственным муниципальным учреждением, в котором размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое за счет средств местного бюджета;
4) о функциях муниципального контроля, осуществляемого администрацией поселения.

2. Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг
  2.1. Формирование сведений об услугах (функциях) для размещения в Реестре муниципальных услуг (функций) осуществляют должностные лица администрации поселения на основании административных регламентов предоставления услуг (функций) и стандартов предоставления муниципальных услуг (функций).

2.2. Ведение Реестра муниципальных услуг (функций) осуществляется в электронной и бумажной форме в соответствии с приложением к настоящему Порядку. 

В случае возникновения разночтений приоритетным считается вариант Реестра, представленный на бумажном носителе.

2.3. Реестр утверждается постановлением администрации МО СП «сельсовет Уздалросинский». 

Включение, исключение муниципальной услуги (функции) из Реестра и внесение изменений в Реестр осуществляются на основании постановления администрации поселения.


2.4. Ведение Реестра включает в себя следующие процедуры:                     - включение муниципальной услуги (функции) в Реестр;             


                          - внесение в Реестр изменившихся сведений о муниципальной услуге (функции); 
              







                                        - исключение муниципальной услуги (функции) из Реестра. 



2.5. Основанием для внесения муниципальной услуги (функции) в Реестр является нормативный правовой акт органа местного самоуправления, утвердившего соответствующий перечень услуг (функций). 
2.6. Основанием для изменения данных о муниципальных услугах (функциях) в Реестре, предусмотренных пунктом 1.3 настоящего Порядка, является вступление в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов МО СП «сельсовет Уздалросинский» об изменении норм, регулирующих оказание соответствующих муниципальных услуг (функций). 
2.7. Основаниями для исключения из Реестра муниципальных услуг (функций) сведений об услугах (функциях), предусмотренных пунктом 1.3 настоящего Порядка, является вступление в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов МО СП «сельсовет Уздалросинский», которыми упразднено предоставление муниципальной услуги (функции).
2.8. Реестр муниципальных услуг (функций), формирование и ведение которого осуществляется в электронной форме, подлежит размещению на едином портале государственных и муниципальных услуг в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
2.9. Подготовка к размещению, размещение, актуализация и исключение сведений об услугах (функциях), установленных в пункте 1.3 настоящего Порядка, в Реестре муниципальных услуг (функций) осуществляется ответственными лицами, назначенными главой поселения, путем заполнения электронных форм системы «Реестр государственных и муниципальных услуг РД» с использованием программно-технических средств.
2.10. Ответственные лица за размещение сведений о муниципальных услугах (функциях) на Едином портале государственных и муниципальных услуг выполняют функции по проверке содержания сведений о муниципальных услугах (функциях) на предмет соответствия этих сведений предъявляемым к ним требованиям, а также в процессе формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) на бумажном носителе осуществляют:

1) сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение данных, поступающих от должностных лиц администрации поселения, подведомственного учреждения, предоставляющих муниципальные услуги (функции);


2)  методическое обеспечение ведения реестра муниципальных услуг (функций).

2.11. Должностные лица администрации поселения предоставляющие муниципальные услуги (функции):


1) готовят и предоставляют   ответственному лицу по ведению Реестра сведения о муниципальных услугах (функциях) по установленной форме (приложение);


2) анализируют актуальность информации, содержащейся в Реестре муниципальных услуг (функций).
2.12. Сведения Реестра являются общедоступными и предоставляются ответственными лицами всем заинтересованным лицам, исходя из принципа публичности, доступности в виде документированной информации в форме выписки из Реестра, а также в электронной форме. 

2.13. Сведения Реестра предоставляются заявителю бесплатно.
3. Порядок проведения мониторинга
3.1. В целях своевременного внесения изменений в Реестр должностные лица администрации поселения осуществляют мониторинг правовой базы, содержащей сведения о муниципальных услугах (функциях) (далее - Мониторинг).

3.2. Мониторинг проводится ежеквартально, не позднее 10-го числа месяца, следующего за истекшим кварталом.

3.3. По результатам мониторинга сведений, размещенных в Реестре муниципальных услуг (функций), должностные лица администрации поселения оказывающие муниципальные услуги (функции) предоставляют ежеквартально, не позднее 15-го числа месяца, следующего за отчетным периодом, ответственным лицам по ведению Реестра сведения о наличии или отсутствии необходимости внесения изменений в Реестр. 
3.4. При наличии имеющихся оснований, указанных в п.2.4, 2.5 и 2.6 настоящего Порядка, выявленных в ходе проведения мониторинга, главой поселения в течение 3 рабочих дней со дня получения от должностных лиц администрации поселения оказывающих муниципальные услуги (функции) проекта постановления принимает решение о: 

1) о включении новой муниципальной услуги (функции) в Реестр; 
2) о внесении изменений в сведения о муниципальной услуге (функции), содержащихся в Реестре; 
3) об исключении муниципальной услуги (функции) из Реестра.

3.5. В соответствии и в объеме принятого решения главой поселения ответственным лицом производится корректировка сведений, содержащихся в Реестре муниципальных услуг (функций).
3.6. Должностные лица администрации поселения и подведомственного учреждения, оказывающие муниципальные услуги (функции) несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений, представленных ими для внесения в Реестр.
3.7. Ответственные лица имеют право самостоятельно проводить мониторинг муниципальных услуг (функций) выборочно, а также на основании поручения главы поселения.
Приложение к
Порядку формирования и ведения реестра муниципальных услуг, 

утвержденного Постановлением МО СП «сельсовет Уздалросинский» от 02.12.2015г. 

Реестр

 муниципальных услуг (функций), предоставляемых администрацией МО СП «сельсовет Уздалросинский» 
1. Перечень муниципальных услуг, предоставляемых администрацией
	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги (функции)
	 Реквизиты нормативного акта об утверждении стандарта (административный регламент)
	Исполнитель услуги (функции)
	Категория заявителя
(физ., юр.л.)
	Результат предоставления услуги (функции)
	Срок предоставления слуги (функции)
	Вид услуги (функции)
/платная, бесплатная/
	Перечень документов, которые заявитель предоставляет самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.

	
	
	
	
	
	
	
	
	


2. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией поселения

	№ п/п
	Наименование необходимых и обязательных услуг
	Организация, предоставляющая услугу
	Нормативно-правовое обоснование
	Муниципальная услуга

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	
	
	
	
	


4. Перечень функций муниципального контроля, осуществляемого администрацией поселения
	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги (функции)
	Исполнитель муниципальной услуги (функции)
	Нормативный правовой акт, закрепляющий предоставление муниципальной услуги (функции)
	Реквизиты нормативного акта об утверждении стандарта (административный регламент)
	Категория заявителя

(физ., юр.л.)

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
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