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АДМИНИСТРАЦИЯ  ИЗОБИЛЬНЕНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НИЖНЕГОРСКОГО РАЙОНА       РЕСПУБЛИКИ  КРЫМ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.12.2014 г.                         с.Изобильное                                     № 14
Об утверждении Порядка разработки и утверждения                                                              административных регламентов представления                                                                        муниципальных   услуг , порядке формирования ведения

реестра и утверждения перечня    муниципальных услуг                                                 в оказываемых Изобильненским сельским поселением
         В соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», во исполнение Постановления Совета министров Республики Крым от 07.10.2014 г. № 369 «О разработке и утверждении административных регламентов представления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Республики Крым»   Уставом муниципального образования  Изобильненское  сельское поселение Нижнегорского района Республики Крым Администрация Изобильненского селського поселения

                                                  ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (приложение № 1)

2.Утвердить перечень муниципальных услуг муниципального образования Изобильненское сельское поселение Нижнегорского района Республики Крым                ( приложение № 2).

3.Утвердить порядок формирования ведения реестра муниципальных услуг (приложение №3).

4. Разместить настоящий регламент на доске объявлений сельского совета.

5.Конроль исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой.
Председатель Изобильненского сельского поселения-
глава администрации Изобильненского сельского

поселение Нижнегорского района

Республики Крым                                                            Л.Назарова

                                                                                                                     Приложение №1
                                                                                                                                                     к Постановлению администрации                

                                                                                                                                                     Изобильненского с/поселения
                                                                                                                                                      № 14 от 31.12.2014 г.

ПОРЯДОК

РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ

РЕГЛАМЕНТОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

I. Общие положения
1. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг устанавливает требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) в администрации Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым  (далее - административные регламенты).

2. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым ( далее администрация)  , порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), иными органами государственной власти и местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги (исполнении муниципальной функции).

3. Административные регламенты разрабатываются структурными подразделениями исполнительной власти, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги ( исполнение муниципальной функции), на основе федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законов Республики Крым, постановлений и распоряжений администрации.

4. Структурные подразделения и отраслевые органы администрации при разработке и утверждении административных регламентов руководствуются настоящим Порядком, если федеральными законами или нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, законами Республики Крым, постановлениями т распоряжениями Главы Республики Крым, не установлено иное.

5. При разработке административных регламентов структурные подразделения и отраслевые органы администрации  предусматривает оптимизацию (повышение качества) исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг), в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

б) устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит федеральным законам, нормативным правовым актам Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законам Республики Крым, постановлениям и распоряжениям Главы Республики Крым;

в) сокращение количества документов, представляемых заявителями для исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги), применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур (действий) на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа "одного окна", использование межведомственных согласований при исполнении государственной функции (предоставлении государственной услуги) без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

(в ред. Постановления Правительства РФ от 02.10.2009 N 779)

г) сокращение срока предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции), а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции). Структурное подразделение или отраслевой орган администрации, осуществляющий подготовку административного регламента, может установить в административном регламенте сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции)а также сроки исполнения административных процедур в рамках исполнения предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) по отношению к соответствующим срокам, установленным в законодательстве Российской Федерации;

д) указание об ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;

е) предоставление государственной услуги в электронной форме.

6. Административные регламенты разрабатываются с учетом положений федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, а также с учетом решений правительственных координационных органов, устанавливающих критерии, сроки и последовательность административных процедур, административных действий и (или) принятия решений и иных требований к порядку предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции).

7. Структурные подразделения или отраслевые органы администрации  одновременно с утверждением административного регламента вносит изменения в соответствующие ведомственные нормативные правовые акты, предусматривающие исключение положений, регламентирующих предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции), либо, если положения нормативных правовых актов включены в административный регламент, отменяет их.

8. Административные регламенты разрабатываются исходя из требований к качеству и доступности государственных услуг, устанавливаемых стандартами государственных услуг, разработанными и утвержденными в соответствии с законодательством Российской Федерации. До утверждения стандартов государственных услуг административные регламенты разрабатываются с учетом требований к предоставлению государственных услуг, установленных законодательством Российской Федерации, а также с учетом рекомендаций Правительственной комиссии по проведению административной реформы.

В случае если в процессе разработки проекта административного регламента выявляется возможность оптимизации (повышения качества) исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги) при условии соответствующих изменений нормативных правовых актов, то проект административного регламента вносится в установленном порядке с приложением проектов указанных актов.

9. Административные регламенты, разрабатываются  отраслевыми органами Администрации в соответствии с возложенными на них полномочиями. Если в предоставлении муниципальных услуг участвуют несколько структурных подразделений или отраслевых органов администрации, административный регламент разрабатывается совместно.

10. Административные регламенты утверждаются постановлением админитсрации.

11. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, регулирующего предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции), изменения структуры администрации, если применение утвержденного стандарта муниципальной услуги требует пересмотра административных процедур административного регламента, а также по предложениям федеральных органов исполнительной власти, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов.

Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения административных регламентов.

12. При разработке административного регламента структурное подразделение или отраслевой орган администрации может использовать электронные средства описания и моделирования административно-управленческих процессов для подготовки структуры и порядка административных процедур и административных действий.

13. Административные регламенты подлежат опубликованию в соответствии с законодательством Российской Федерации о доступе к информации о деятельности муниципальных  органов и органов местного самоуправления, а также размещаются в сети Интернет на официальных сайтах администрации. Тексты административных регламентов размещаются в местах предоставления муниципальных услуг (исполнение муниципальной функции).

                               II. Требования к административным регламентам
1. Наименование административного регламента определяется структурным подразделением или отраслевым органом администрации, ответственным за его утверждение, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена такая муниципальная услуга (муниципальная функция).

2. В административный регламент включаются следующие разделы:

а) общие положения;

б) требования к порядку предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции);

в) административные процедуры;

г) порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции);

д) порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции).

3. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

а) наименование  муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции)

б) наименование структурного подразделения или отраслевого органа администрации, непосредственно предоставляющего муниципальные услуги (исполнение муниципальной функции). Если в предоставлении  муниципальной услуги участвуют также иные отраслевые органы администрации, органы исполнительной, органы местного самоуправления поселений  то указываются все органы исполнительной власти, органы местного самоуправления и организации, без обращения в которые заявители не могут получить государственную услугу либо обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) 

в) перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции), с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источников их официального опубликования;

г) описание результатов предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции), а также указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции);

д) описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции)

4. Раздел, касающийся требований к порядку предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции), состоит из следующих подразделов:

а) порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги;

б) сроки исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги);

в) перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) либо отказа в предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции);

г) требования к местам предоставления муниципальной услуги;

5. Если предоставление муниципальной услуги не связано с письменным или устным запросом заявителя, то положения раздела, касающегося требований к порядку предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции), определяющие порядок взаимодействия с заявителями при исполнении государственной функции, в административном регламенте исполнения государственной функции могут не раскрываться.

6. В подразделе, касающемся порядка информирования о правилах предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции), указываются следующие сведения:

а) информация о местах нахождения и графике работы структурных подразделений и отраслевых органов администрации, предоставляющих муниципальную услугу, способы получения информации о местах нахождения и графиках работы структурных подразделений и отраслевых органов администрации и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

б) справочные телефоны структурных подразделений и отраслевых органов администрации, предоставляющих муниципальную  услугу, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);

в) адреса официальных сайтов администрации в сети Интернет, содержащих информацию предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции),адреса их электронной почты;

г) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции)в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции);

д) порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах "а - г" настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции), а также в сети Интернет на официальном сайте администрации

7. В подразделе, касающемся сроков предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции), указываются допустимые сроки:

а) предоставление муниципальной услуги;

б) прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции);

в) приостановления предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции), если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации;

г) выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции);

д) ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями.

8. В подразделе, касающемся перечня оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги, приводится перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) либо для отказа в исполнении предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов.

9. В подразделе, касающемся требований к местам предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции), приводится описание требований к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции), в том числе к:

а) размещению и оформлению помещений;

б) размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации;

в) оборудованию мест ожидания;

г) парковочным местам;

д) оформлению входа в здание;

е) местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов;

ж) местам для ожидания заявителей;

з) местам для приема заявителей.

10. При подготовке подраздела, указанного в пункте 9 раздела 11 настоящего Порядка, учитывается необходимость обеспечения комфортными условиями заявителей и должностных лиц, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению государственной функции (предоставление государственной услуги).

11. В раздел, касающийся требований к порядку предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции), также включаются следующие сведения:

а) информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления. (Предусмотренные нормативными правовыми актами бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации прямо предусмотрена свободная форма подачи этих документов);

б) требования к предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) либо отдельных административных процедур в предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации на (бесплатной) основе. Если федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации не предусмотрена плата за предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) либо отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги, в административном регламенте указывается, что исполнение этой муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

12. Раздел, касающийся административных процедур, состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при исполнении государственной функции (предоставлении государственной услуги), имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции).

13. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к административному регламенту.

14. Описание каждого административного действия содержит следующие обязательные элементы:

а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия;

б) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия. Если нормативные правовые акты, непосредственно предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции), содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента;

в) содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

г) критерии принятия решений;

д) результат административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующего административного действия;

е) способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах.

15. Раздел, касающийся порядка и формы контроля за исполнением государственной функции (предоставлением государственной услуги), состоит из следующих подразделов:

а) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции), а также принятием решений ответственными лицами;

б) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции), в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги;

в) ответственность государственных служащих федерального органа исполнительной власти и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения государственной функции;

г) положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением государственной функции (предоставлением государственной услуги), в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

16. В разделе, касающемся порядка обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции), устанавливается порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административного регламента:

а) в части досудебного (внесудебного) обжалования указываются:

- информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции);

- предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения;

- основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

- права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

- должностные лица администрации, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

- сроки рассмотрения жалобы;

- результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования;                                                                                                                  б) в части судебного обжалования указываются сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Примерный перечень предполагаемых муниципальных услуг                         муниципального образования Изобильненское сельское поселение                                                      Нижнегорского района  Республики Крым

1. Приобретение прав на земельные участки, которые находятся в собственности муниципального образования Изобильненское сельское поселение Нижнегорского района Республики Крым или  государственная собственность на которые не разграничена и на которых расположены здания, строения и сооружения.

2.  Предоставление земельных участков для строительства из земель, находящихся в собственности муниципального образования Изобильненское сельское поселение Нижнегорского района Республики Крым или земель, государственная собственность на которые не разграничена.

3. Принятие решения о предоставлении земельных участков из земель, находящихся в собственности муниципального образования Изобильненское сельское поселение Нижнегорского района Республики Крым или земель, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством, из земель сельскохозяйственного назначения для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности и заключение договоров купли-продажи или аренды таких участков.

4. Принятие решения о прекращении  права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком, находящимся в собственности муниципального образования Изобильненское сельское поселение Нижнегорского района Республики Крым или государственная собственность на который не разграничена.

5. Принятие решения об отнесении земельного участка к землям особо охраняемых территорий местного значения (рекреационного назначения).

6.Перезаключение договоров аренды земельных участков.

7. Перевод земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в муниципальной собственности, из одной категории в другую, за исключением земель сельскохозяйственного назначения.

8. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Изобильненского сельского поселения  предназначенных для сдачи в аренду.

9. Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

10.Осуществление строительства, реконструкции.

11.Предоставление разрешений на ввод объекта в эксплуатацию, государственной регистрацией прав на построенный объект, заключением договором энерго-,тепло-,водо-, газоснабжения и водоотведения.

12.Осуществеление градостроительной деятельности на территории субъектов Российской Федерации и территориях муниципальных образований.

13. Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях Нижнегорского района.

14. Приём заявлений, постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.

15. Обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, благоустроенными жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений.

16. Реализация основных общеобразовательных программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего  (полного) общего образования.

17. Организация деятельности творческих коллективов, студий, кружков, секций, любительских объединений.

18. Организация отдыха детей в каникулярное время на базе образовательных учреждений.

19. Исполнение запросов граждан Российской Федерации, иностранных граждан, а также лиц без гражданства, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в пределах компетенции.

20. Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

21. Рассмотрение обращений граждан в Администрации Изобильненского сельского поселения.

22. Предоставление информации о деятельности Администрации Изобильненского сельского поселения по запросу.

23. Принятие решения об отнесении семьи к категории многодетной и о предоставлении мер социальной поддержки многодетным семьям.

24. Зачисление граждан пожилого возраста и инвалидов в учреждения социального обслуживания для предоставления социального обслуживания на дому. 

25.  Выдача разрешений на снос зеленых насаждений на территории муниципального образования.

26. Предоставление дополнительных мер социальной поддержки семьям, детям, одиноко проживающим гражданам,  находящимся в трудной жизненной ситуации.

27. Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

28. Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ.

29. Установление опеки и попечительства над совершеннолетними гражданами, признанными судом недееспособными и не полностью дееспособными.

30. Выдача разрешений гражданам на совершение сделок с имуществом, принадлежащим на праве собственности несовершеннолетним.

31. Присвоение, изменение и упразднение адресов объектов недвижимости.

32. Выдача задания и разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) народов Российской Федерации местного (муниципального) значения, согласование проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) народов Российской Федерации местного (муниципального) значения.

33. Предоставление информации об ограничениях водопользования на водных объектах общего пользования, расположенных на территории муниципального образования.

34. Предоставление водных объектов в пользование на основании договора водопользования или решения о предоставлении водного объекта в пользование.

35. Рассмотрение заявлений о проведении общественной экологической экспертизы.

36. Выдача разрешений на право организации розничного рынка.

37. Заключение договоров аренды муниципального имущества без проведения торгов в случаях, когда заключение таких договоров установлено законодательством.

38. Предоставление гражданам по договору купли-продажи освободившихся жилых помещений в коммунальной квартире.

39. Выдача разрешений на вселение граждан в жилые помещения, являющиеся муниципальной собственностью.

40. Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

41. Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

42. Выдача выписки из похозяйственной книги.

43. Совершение нотариальных действий предусмотренных законодательством.
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ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА
МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ОКАЗЫВАЕМЫХ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ИЗОБИЛЬНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ И                   ПОДВЕДОМСТВЕННЫМИ УЧРЕЖДЕНИЯМИ
 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Настоящий Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг, оказываемых администрацией Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым и подведомственными учреждениями,  разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и устанавливает требования к формированию и ведению реестра муниципальных услуг, оказываемых администрацией Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым, (далее – администрация поселения) .
1.2. В настоящем Порядке используются следующие понятия:
муниципальная услуга - деятельность по реализации функций исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления, осуществляемая администрацией поселения, и (или) подведомственными ей учреждениями (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом поселения;
муниципальный реестр - документ, оформленный в электронном виде и на бумажном носителе, содержащий сведения о предоставляемых органами местного самоуправления, предназначенные для предоставления в установленном порядке по запросам заинтересованных лиц (далее - Реестр).
1.3. Реестр содержит сведения:
1) о муниципальных услугах, предоставляемых органами местного самоуправления ;
2) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в перечень, утвержденный постановлением администрации сельского поселения;
3) об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств сельского бюджета;
4) иные сведения, состав которых устанавливается администрацией поселения.
1.4. Размещение сведений об услугах и ведение Реестра на бумажном носителе и в электронном виде осуществляются должностным лицом администрации поселения, назначенным распоряжением администрации сельсовета.
1.5. Органы и подведомственные учреждения, предоставляющие муниципальные услуги, представляют в администрацию поселения сведения об услугах для размещения в Реестре.
1.6. Органы и подведомственные учреждения, предоставляющие муниципальные услуги, в случае изменения сведений, указанных в пункте 2.4 настоящего Порядка, в течение десяти рабочих дней официально информируют об этом администрацию поселения.
1.7. Органы, и подведомственные учреждения, предоставляющие муниципальные услуги, разрабатывают на каждый вид услуги административный регламент, утверждаемый постановлением администрации сельсовета, в соответствии с действующим законодательством.
 
2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ РЕЕСТРА
 
2.1. Сведения о муниципальных услугах, размещенные в Реестре или представляемые в администрацию поселению, должны быть полными и достоверными.
2.2. Формирование сведений о муниципальных услугах для размещения в Реестре осуществляют органы и подведомственные учреждения, предоставляющие соответствующие услуги.
2.3. Наименование размещаемых в Реестре муниципальных услуг должно соответствовать:
- перечню услуг, утвержденному Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р;
- формулировке, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена такая муниципальная услуга.
2.4. Реестр ведется по форме согласно приложению к настоящему Порядку и содержит следующие сведения:
а) реестровый номер услуги;
б) сфера и направление деятельности, в которой оказывается услуга;
в) наименование услуги, содержащее;
- формулировку из нормативного правового акта, устанавливающего полномочия по предоставлению услуги;
- формулировку, данную ответственным исполнителем, если в тексте нормативного правового акта, устанавливающего полномочия по предоставлению услуги, прямо не указано ее наименование. В этом случае наименование формулируется исходя из сведений о содержании процесса предоставления услуги и результатах;
г) перечень нормативных правовых актов, устанавливающих полномочия и порядок предоставления услуги (административный регламент);
д) наименование ответственного исполнителя.
2.5. В целях включения муниципальной услуги в Реестр органы и подведомственные учреждения, предоставляющие муниципальную услугу в соответствии с утвержденным административным регламентом, в течение 10 дней с момента утверждения административного регламента представляют должностному лицу администрации сельсовета, ответственному за ведение Реестра следующие документы:
а) уведомление в соответствии с приложением 2 к настоящему Порядку;
б) сведения о муниципальной услуге в соответствии с пунктом 2.4 настоящего Порядка.
Датой представления документов считается дата их получения должностным лицом администрации сельсовета, ответственным за ведение Реестра.
2.6. Должностное лицо администрации сельсовета рассматривает представленные документы в течение 10 дней с момента их представления.
2.7. Документы, оформленные с нарушением требований настоящего Порядка, возвращаются с указанием необходимых доработок и сроков их исполнения, которые не должны превышать 10 календарных дней.
 
3. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ В РЕЕСТР
 
3.1. Должностное лицо, ответственное за ведение Реестра вправе:
а) запрашивать у органов и подведомственных учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, сведения об услугах для формирования, уточнения, внесения изменений и дополнений в реестр;
б) инициировать внесение изменений в Реестр.
3.2. В случае изменения порядка предоставления содержащейся в Реестре услуги органы и подведомственные учреждения, предоставляющие ее, в течение десяти дней с момента утверждения изменений в соответствующий административный регламент, обязан представить должностному лицу, ответственному за ведение Реестра, документы, указанные в пункте 2.5 настоящего Порядка, с учетом внесенных в них изменений.
3.3. В случае прекращения предоставления муниципальной услуги, содержащейся в Реестре, должностное лицо, ответственное за ведение Реестра, на основании постановления администрации сельсовета в течение десяти дней с момента вступления в силу указанного постановления исключает из Реестра данную муниципальную услугу.
 
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ФОРМИРОВАНИЕ И ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА
 
4.1. Руководители органов и подведомственных учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, несут ответственность за полноту, своевременность представления и достоверность сведений, включенных в Реестр.
4.2. Глава администрации сельсовета несет ответственность за своевременное внесение сведений, включаемых в Реестр, также за сохранность этих сведений.
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