	Администрация муниципального образования Грудцинский сельсовет Павловского муниципального района

Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е



	         19.08.2013
	                                           № 29

	
	


Об утверждении Порядка формирования и ведения 

реестра муниципальных услуг

В целях повышения качества и доступности предоставляемых администрацией  муниципального  образования  Грудцинский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области муниципальных услуг, на основании части 7 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановления Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 N 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)":

1. Утвердить Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией муниципального образования Грудцинский сельсовет Павловского муниципального района . согласно приложению.

       2.Обнародовать данное постановление согласно Устава через сельские библиотеки с. Грудцино, д. Кишкино и разместить на официальном сайте администрации Павловского муниципального района
.       3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой (глава администрации Н.Ю.Самоваров)
Глава администрации                                                                         Н.Ю.Самоваров
Приложение

к постановлению администрации
муниципального образования

 Грудцинский сельсовет
Павловского муниципального района
Нижегородской области
от 19.08.2013 N 29
ПОРЯДОК

ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ,

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГРУДЦИНСКИИЙ  СЕЛЬСОВЕТ  ПАВЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Порядок ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией муниципального образования Грудцинский сельсовет Павловского муниципального района (далее - Порядок), разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 N 478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет".

1.2. Для реализации целей настоящего положения используются следующие основные понятия:

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования Грудцинский сельсовет Павловского муниципального района;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

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 его уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию муниципального образования Грудцинский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

Реестр муниципальных услуг - документ, содержащий регулярно обновляемые сведения о муниципальных услугах, предоставляемых на территории Грудцинского сельсовета Павловского муниципального района; об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включенных в перечень, утвержденный в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

1.3. Целью ведения Реестра муниципальных услуг (далее - Реестр) является выявление и фиксация в Реестре муниципальных услуг, предоставляемых на территории  Грудцинского сельсовета Павловского муниципального района физическим и юридическим лицам, обеспечение указанных лиц объективной и достоверной информацией о муниципальных услугах, их содержании, об органах местного самоуправления,  ответственных за предоставление (организацию предоставления) муниципальной услуги.

1.4. В Реестре отражаются муниципальные услуги, оказываемые администрацией  муниципального образования  Грудцинский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области.

1.5. Настоящий порядок распространяется на муниципальные услуги, оказываемые администрацией  муниципального образования Грудцинский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области:

1.6. Реестр муниципальных услуг подлежит размещению в электронной форме на официальном сайте органов местного самоуправления Павловского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: admpavlovo.ru.

2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

2.1. Формирование Реестра производится для решения следующих задач:

- обеспечения доступа граждан и организаций к сведениям об услугах, предоставляемых администрацией муниципального образования Грудцинский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области;

- обеспечения перехода в предоставлении муниципальных услуг в электронный вид;

- обеспечения соответствия Реестра требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области, администрации муниципального образования Грудцинский  сельсовет  Павловского муниципального района нижегородской области.

2.2. Формирование и ведение Реестра муниципальных услуг осуществляется ответственным за формирование и ведение реестра по предложениям должностных лиц администрации муниципального образования Грудцинский сельсовет  Павловского муниципального района Нижегородской области, в соответствии с полномочиями органов местного самоуправления по решению вопросов местного значения, определенными действующим законодательством.

2.3. Сформированный Реестр утверждается постановлением администрации  муниципального образования Грудцинский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области.

3. ПРИНЦИПЫ ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА

3.1. Ведение Реестра осуществляется в соответствии со следующими принципами:

- единства требований к определению и включению муниципальных услуг, предоставляемых на территории Грудцинского сельсовета Павловского муниципального района Нижегородской области, в Реестр;

- полноты отражения муниципальных услуг в Реестре;

- публичности Реестра;

- периодического пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг, предусмотренных Реестром, в целях повышения их доступности и качества.

3.2. Внесение изменений в сведения об услугах и исключение сведений об услугах из реестра муниципальных услуг осуществляется уполномоченным лицом администрации муниципального образования  Грудцинский сельсовет Павловского муниципального района 
3.4. Внесение изменений в сведения об услугах, включенные в реестр муниципальных услуг, и исключение сведений об услугах из реестра муниципальных услуг осуществляются в порядке, предусмотренном для их размещения.

3.5. Основанием внесения изменений в сведения об услугах, размещенных в реестре муниципальных услуг, является несоответствие сведений федеральным законам и иным нормативным правовым актам Российской Федерации, муниципальным нормативным правовым актам администрации муниципального образования Грудцинский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области.

3.6. Основанием для исключения сведений об услугах из реестра муниципальных услуг является вступление в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных нормативных правовых актов администрации муниципального образования Грудцинский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области, которыми упразднено предоставление муниципальной услуги, или вносящих изменения в административный регламент, порядок или стандарт предоставления муниципальной услуги.

4. СОДЕРЖАНИЕ РЕЕСТРА

4.1. Информация об оказываемых муниципальных услугах отражается в Реестре через следующие параметры:

- порядковый номер - указывается для каждой муниципальной услуги в рамках Реестра;

- наименование муниципальной услуги - описание услуги, отражающее содержание услуги в рамках действующих нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Павловского муниципального района. При определении муниципальной услуги необходимо исходить из полномочий органов местного самоуправления на дату формирования и утверждения соответствующей муниципальной услуги;

- орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги - указывается администрация муниципального образования Грудцинский сельсовет Павловского муниципального района, контактная информация - указываются адрес места расположения, сайт в сети Интернет, на котором можно получить информацию об услуге, контактные телефоны должностных лиц, осуществляющих предоставление услуги;

4.2. В реестре размещается также перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

5. КРИТЕРИИ ВНЕСЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В РЕЕСТР

5.1. Муниципальная услуга считается выделенной и подлежит занесению в Реестр при соблюдении следующих условий:

- нормативное правовое закрепление обязанности предоставления муниципальной услуги;

- предоставление муниципальной услуги находится в компетенции органов местного самоуправления  Грудцинского сельсовета  Павловского муниципального района;

- контролируемость результатов оказания муниципальной услуги.

5.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в случае возможности подачи заявления и отправки заявителем сведений, необходимых для оказания услуги, посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

6. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА

6.1. Ведение Реестра осуществляется ответственным за ведение реестра специалистом администрации  муниципального образования Грудцинский  сельсовет Павловского муниципального района.

6.2. В процессе ведения Реестра ответственный за ведение реестра осуществляет:

- сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение данных, поступающих от должностных лиц администрации муниципального образования Грудцинский  сельсовет Павловского муниципального района;

- методическое обеспечение ведения Реестра;

- организацию предоставления сведений из Реестра;

- контроль соблюдения правил ведения Реестра.

6.3. Внесение изменений и дополнений в Реестр осуществляется постановлением администрации муниципального образования  Грудцинский сельсовет Павловского муниципального района  Нижегородской области на основании изменений действующего законодательства Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Павловского муниципального района.

6.4. Перечень муниципальных услуг, содержащихся в Реестре, подлежит опубликованию на официальном сайте Павловского муниципального района 
Приложение N 1

к Порядку
формирования и ведения

реестра муниципальных услуг.

предоставляемых
администрацией  муниципального образования 

Грудцинский сельсовет 

 Павловского муниципального района 

Нижегородской области
ПЕРЕЧЕНЬ СВЕДЕНИЙ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ, ПОДЛЕЖАЩИХ

ВНЕСЕНИЮ В РЕЕСТР

1. Наименование муниципальной услуги.

2. Наименование органа местного самоуправления и структурного подразделения или подведомственного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

3. Наименование органов местного самоуправления или учреждений, без привлечения которых не может быть предоставлена муниципальная услуга.

4. Перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования либо наименование и текст проекта административного регламента).

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

6. Способы предоставления муниципальной услуги.

7. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

8. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.

9. Сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций.

10. Сроки предоставления муниципальной услуги.

11. Срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично.

13. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

14. Документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

15. Документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить для получения муниципальной услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

16. Формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением муниципальной услуги в электронной форме.

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

18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

19.  Сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

20. Сведения о дате вступления в силу административного регламента (при наличии утвержденного административного регламента).

Приложение N 2

к Порядку
формирования и ведения

реестра муниципальных услуг.
предоставляемых
администрацией  муниципального образования 

Грудцинский сельсовет 

 Павловского муниципального района 

Нижегородской области

ФОРМА

РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

муниципального образования Грудцинский сельсовет Павловского  муниципального района Нижегородской области
Реестр муниципальных услуг  муниципального образования Грудцинский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области
	 N  
п/п 
	 Наименование 
муниципальной 
    услуги    
	 Административный  
   регламент, в    
  соответствии с   
      которым      
  предоставляется  
   муниципальная   
      услуга       
	     Орган,      
 предоставляющий 
  муниципальную  
     услугу      
	  Получатель   
 муниципальной 
    услуги     

	 1  
	      2       
	         3         
	        4        
	       5       


