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АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСЕЛКА  СУРИНДА

ЭВЕНКИЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ
  ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 « 26 »  декабря 2012 г.





                     № 48  - п
Об утверждении Порядка формирования 

и ведения реестра муниципальных услуг

В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Уставом  п. Суринда, постановляю:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг согласно приложению к настоящему Постановлению.

2. Контроль за выполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу в силу в день, следующий за днем его официального опубликования, и подлежит размещению в сети Интернет.
Глава    п. Суринда                                                                                        Т.А. Савватеева.
Приложение

к Постановлению

администрации п. Суринда

от  26.12. 2012г.  № 48-п
ПОРЯДОК

ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (далее - Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ) и устанавливает требования к формированию и ведению реестра муниципальных услуг, оказываемых администрацией п. Суринда (далее - Реестр).

1.2. В настоящем Порядке используются следующие понятия:

- муниципальные услуги - деятельность по реализации функций исполнительного органа местного самоуправления, осуществляемая администрацией п. Суринда (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 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом п. Суринда;

- уполномоченный орган по ведению информационного ресурса Реестра - администрация п. Суринда, осуществляющая ведение Реестра.

1.3. Реестр содержит сведения:

1) о муниципальных услугах, предоставляемых органами местного самоуправления в п. Суринда;

2) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в перечень, утвержденный Суриндинским поселковым Советом депутатов;

3) об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета п. Суринда.

1.4. Размещение сведений об услугах и ведение Реестра на бумажном носителе и в электронном виде осуществляются должностным лицом администрации п. Суринда, назначенным распоряжением администрации п. Суринда.

1.5. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, представляют в уполномоченный орган сведения об услугах для размещения в Реестре и размещения сведений об услугах на краевом портале государственных услуг (функций).

2. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА
2.1. Сведения о муниципальных услугах, размещенные в Реестре или представляемые в уполномоченный орган, должны быть полными и достоверными.

2.2. Формирование сведений о муниципальных услугах для размещения в Реестре осуществляют органы, предоставляющие соответствующие услуги.

2.3. Наименование размещаемых в Реестре муниципальных услуг должно соответствовать перечню муниципальных услуг, утвержденному Суриндинским поселковым Советом депутатов.

2.4. Состав сведений о муниципальных услугах для размещения в Реестре определяется согласно приложению 1 к настоящему Порядку.

2.5. В целях включения муниципальной услуги в Реестр орган, предоставляющий муниципальную услугу в соответствии с утвержденным административным регламентом, в течение десяти дней с момента утверждения административного регламента представляет уполномоченному органу следующие документы:

1) уведомление в соответствии с приложением 2 к настоящему Порядку;

2) сведения о муниципальной услуге в соответствии с пунктом 2.4 настоящего Порядка.

Датой представления документов считается дата их получения уполномоченным органом.

2.6. Уполномоченный орган рассматривает представленные документы в течение десяти календарных 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 десяти календарных дней.

2.8. В случае изменения порядка предоставления содержащейся в Реестре услуги орган, предоставляющий ее, в течение десяти календарных дней с момента утверждения изменений в соответствующий административный регламент обязан представить уполномоченному органу документы, указанные в пункте 2.5 настоящего Порядка, с учетом внесенных в них изменений.

2.9. В случае прекращения предоставления муниципальной услуги, содержащейся в Реестре, орган, предоставляющий соответствующую муниципальную услугу, на основании постановления администрации п. Суринда в течение пяти дней с момента вступления в силу указанного постановления обязан направить уполномоченному органу документы, указанные в пункте 2.5 настоящего Порядка, с указанием исключаемой из Реестра муниципальной услуги и реквизитами соответствующего постановления.

3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ФОРМИРОВАНИЕ И ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА
3.1. Руководители органов, предоставляющих муниципальные услуги, несут ответственность за полноту, своевременность представления и достоверность сведений, включенных в Реестр.

3.2. Руководитель уполномоченного органа несет ответственность за своевременное внесение сведений, включаемых в Реестр, также за сохранность этих сведений.

Приложение 1

к Порядку

формирования и ведения

реестра муниципальных услуг
ПЕРЕЧЕНЬ

СВЕДЕНИЙ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ, В ОТНОШЕНИИ КОТОРОЙ

УТВЕРЖДЕН АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ
1. Наименование услуги.

2. Наименование органа, предоставляющего услугу.

3.Наименование органа исполнительной власти края, органов местного самоуправления, без привлечения которых не может быть предоставлена услуга.

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

5. Описание результатов предоставления услуги.

6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

7. Места информирования о правилах предоставления услуги.

8. Максимально допустимые сроки предоставления услуги.

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

10. 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.

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

12. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом и подведомственными ему учреждениями, при предоставлении услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

13. Адрес сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса электронной почты, телефоны органов, предоставляющих соответствующую муниципальную услугу.

14. 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.

15. Текст административного регламента.

16. Сведения о дате вступления в силу административного регламента.

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

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

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

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

21. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в орган для получения муниципальной услуги.
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Уведомление

о необходимости внесения услуги в реестр

муниципальных услуг
	N 
п/п
	Наименование 
муниципальной
услуги    
	Наименование   
органа или    
подведомственного
учреждения,   
оказывающего   
услугу      
	Наименование и 
реквизиты    
нормативного  
правового акта, 
устанавливающего
исполнение   
муниципальной  
услуги     
	Получатель  
муниципальной
услуги    
	Результат  
оказания   
муниципальной
услуги    
	Стоимость  
муниципальной
услуги    
	Наименование и 
реквизиты   
нормативного  
правового акта,
обосновывающего
стоимость   
муниципальной 
услуги     
	Сфера      
жизнедеятельности
общества, к   
которой относится
исполняемая   
муниципальная  
услуга      
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Руководитель                                                                                        _______________________                               _________________________
                                                                                                                                                    (подпись)                                                                                          (Ф.И.О.)

                                                                                М.П.
