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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОБЕЙСУГСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯВЫСЕЛКОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 18.05.2022.                                                                                 № 27
станица Новобейсугская

Об утверждении Порядка формирования 

и ведения реестра муниципальных услуг,

 предоставляемых администрацией Новобейсугского

сельского поселения Выселковского района

В соответствии с частью 7 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Новобейсугского сельского поселения Выселковского района, в целях повышения информационной открытости и эффективности деятельности администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района по предоставлению муниципальных услуг п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых  администрацией Новобейсугского сельского поселения Выселковского района (прилагается).

2. Уполномоченным органом по формированию и ведению реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Новобейсугского сельского поселения Выселковского района, определить отдел земельных и архитектурных отношений администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района.

3. Настоящее постановление обнародовать  и разместить на официальном сайте администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района в информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Новобейсугского

сельского поселения

Выселковского района                                                                    В.В. Василенко

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации Новобейсугского сельского

 поселения Выселковского района от ______________ № _____
«Об утверждении Порядка формирования 

и ведения реестра муниципальных услуг,

 предоставляемых администрацией Новобейсугского

сельского поселения Выселковского района»

Проект подготовлен и внесен: 

Общим отделом администрации

Новобейсугского сельского 

поселения Выселковского района

.

Начальник общего отдела                                                            В.В. Алексеенко
«___»_____________2022г.

Проект согласован:

Начальник земельных

и архитектурных отношений

администрации Новобейсугского

сельского поселения

Выселковского района                                                                    К.В.Потапкина
«___»______________2022г
Эксперт администрации 

Новобейсугского

сельского поселения

Выселковского района                                                                    Н.С.Коломиец

«___»_____________2022г
ЗАЯВКА

К ПОСТАНОВЛЕНИЮ

Наименование вопроса:  «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Новобейсугского сельского поселения Выселковского района».
Проект внесен общим отделом  администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района, В.В. Алексеенко, начальником

Распоряжение разослать:

1. Администрация Новобейсугского сельского поселения Выселковского
района: 

- В.В. Алексеенко, начальнику общего отдела; 

- В.В.Корчевской, начальнику земельных и архитектурных отношений.

2. МКУ «ЦБ Новобейсугского сельского поселения», Н.А.Пруцко, руководителю 

__________________                                                      «___»___________2022г. 

                                                                   Приложение 
                                                                   УТВЕРЖДЕНО

                                                                     постановлением администрации

                                                                   Новобейсугского сельского поселения 

                                                                      Выселковского района

                                                                                     от  18.05.2022г.,  № 27
 Порядок 
формирования и ведения реестра 

муниципальных услуг, предоставляемых администрацией 

Новобейсугского сельского поселения Выселковского района

1. Общие положения

1.1 Настоящий Порядок устанавливает правила формирования и ведения реестра муниципальных услуг (далее - Реестр), предоставляемых администрацией Новобейсугского сельского поселения Выселковского района.

1.2. Основные понятия, используемые в Порядке:

- муниципальная услуга, предоставляемая администрацией Новобейсугского сельского поселения Выселковского района (далее - муниципальная услуга), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее Федеральный закон № 131-ФЗ) и Уставом Новобейсугского сельского поселения Выселковского района, а также в пределах предусмотренных Федеральным законом № 131-ФЗ прав органов местного самоуправления на решение вопросов, не отнесенных к вопросам местного значения, прав органов местного самоуправления на участие в осуществлении иных государственных полномочий (не переданных им в соответствии со статьей 19 указанного Федерального закона), если это участие предусмотрено федеральными законами, прав органов местного самоуправления на решение иных вопросов, не отнесенных к компетенции органов местного самоуправления других муниципальных образований, органов государственной власти и не исключенных из их компетенции федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, в случае принятия муниципальных правовых актов о реализации таких прав;

- реестр муниципальных услуг - нормативный документ, который содержит регулярно обновляемые сведения о предоставляемых администрацией Новобейсугского сельского поселения Выселковского района, подведомственными учреждениями и другими организациями Новобейсугского сельского поселения Выселковского района услугах, предоставляемых физическим или юридическим лицам;
- перечень муниципальных услуг - систематизированные перечни муниципальных услуг (функций), предоставляемых отраслевыми (функциональными) органами администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района, и услуг, предоставляемых подведомственными учреждениями и другими организациями Новобейсугского сельского поселения Выселковского района (далее - Перечень);
- формирование Реестра - деятельность по созданию перечня муниципальных услуг, предоставляемых уполномоченными органами. 

- ведение Реестра - деятельность по размещению сведений о муниципальных услугах в Реестре, внесению изменений и дополнений в сведения о муниципальных услугах, исключению сведений о муниципальных услугах из Реестра.
- 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, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

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

- многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) - организация, созданная в организационно-правовой форме государственного или муниципального учреждения (в том числе являющаяся автономным учреждением), отвечающая требованиям, установленным настоящим Федеральным законом, и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна»;

- предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме - предоставление государственных и муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

-межведомственное информационное взаимодействие - осуществляемое в целях предоставления государственных и муниципальных услуг взаимодействие по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, между органами, предоставляющими государственные услуги, органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных или муниципальных услуг, иными государственными органами, органами местного самоуправления, органами государственных внебюджетных фондов, многофункциональными центрами;
- межведомственный запрос - документ на бумажном носителе или в форме электронного документа о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленный органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо многофункциональным центром в орган местного самоуправления, на основании запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Реестр представляет собой перечень муниципальных услуг, предоставляемых физическим и юридическим лицам, содержащий в определенной форме информацию о муниципальных услугах, предоставление которых регламентируется законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района, в том числе административными регламентами предоставления муниципальных услуг.

2. Цели ведения Реестра

2.1. Целями ведения Реестра являются:

определение количества, наименования муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Новобейсугского сельского поселения Выселковского района, форм их предоставления;

обеспечение заинтересованных лиц информацией о муниципальных услугах администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района.

2.2. В целях обеспечения доступа граждан и юридических лиц к сведениям о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Новобейсугского сельского поселения Выселковского района. 
3. Порядок формирования и ведения Реестра

3.1. Реестр утверждается постановлением администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района.

3.2. Сведения, содержащиеся в Реестре, должны быть доступны для заявителей через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» на официальном сайте Новобейсугского сельского поселения Выселковского района http://admin.viselki.ru для ознакомления без взимания платы.
3.3. Формирование, ведение и размещение Реестра на официальном сайте Новобейсугского сельского поселения Выселковского района осуществляется специалистами администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района (далее - уполномоченный орган).

3.4. Функции уполномоченного органа, ответственного за ведение Реестра:

3.4.1. Осуществляет включение муниципальной услуги  в Реестр, внесение изменений в Реестр и исключение муниципальной услуги из Реестра.

3.4.2. Предоставляет информацию из Реестра по запросу отраслевых (функциональных) органов и муниципальных учреждений администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района, предоставляющих муниципальные услуги, физических и юридических лиц.

3.4.3. Имеет право запрашивать информацию об объекте учета, подлежащую включению в Реестр, и поясняющую информацию, которую отраслевые (функциональные) органы и муниципальные учреждения администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района обязаны представить в течение 5 дней.

3.4.4. Имеет право принятия решения об исключении объекта учета из Реестра.

3.4. Структурные подразделения администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района и муниципальные учреждения, предоставляющие соответствующие услуги  (далее - исполнители муниципальных услуг), постоянно анализируют действующее законодательство с целью выявления новых муниципальных услуг  или изменивших форму и условия предоставления либо отменяющих включенную в Реестр услугу.

3.5. Сведения об услугах для размещения в Реестре исполнители муниципальных услуг  формируют в соответствии с утвержденной формой Реестра муниципальных услуг и направляют в уполномоченный орган.

3.6. Руководители исполнителей муниципальных несут ответственность за актуальность, полноту и достоверность сведений об услугах, направляемых для размещения в Реестр, а также соблюдение порядка и сроков их направления для размещения.

4. Порядок внесения изменений в Реестр

4.1. Исполнители услуг обязаны на регулярной основе проводить мониторинг и анализ законодательства с целью выявления новых услуг в срок, нее превышающих 30 календарных дней с момента вступления в силу закона, нормативных правовых актов, устанавливающих новую услугу, изменяющих форму и условия ее предоставления либо отменяющих включенную услугу в реестр.

4.1.1. Необходимость внесения изменений в Реестр может быть обусловлена следующими причинами:

4.1.2. вступления в силу нормативного правового акта, отменяющего, изменяющего и (или) дополняющего правовой акт, на основании которого услуга была включена в реестр;

4.1.3.Изменение перечня отраслевых (функциональных) органов администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района, выполняющих юридически значимые действия во взаимодействии с гражданами и организациями;

4.1.4. Добавление юридически значимого действия в Реестр;

4.1.5. Исключение юридически значимого действия из Реестра;

4.1.6. Подписания соглашениями с ГБУ  КК «МФЦ КК» о предоставлении услуги по принципу «одного окна».

4.2. Инициаторами внесения изменений в Реестр являются отраслевые (функциональные) органы администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района.

4.3. Для внесения изменений в Реестр отраслевой (функциональный) орган администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района направляет в уполномоченный орган, ответственный за ведение Реестра администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района район письмо с соответствующим обращением и предоставляет на бумажных и электронных носителях полный перечень необходимых изменений и официальные нормативные правовые акты, регулирующие выполнение юридически значимого действия, в соответствии с которыми вносятся изменения, в срок до десяти рабочих дней с момента принятия соответствующих нормативных правовых актов (Приложение 2-4 к настоящему Порядку).

4.4. В случае внесения изменений, касающихся перечня отраслевых (функциональных) структурных подразделений администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района, запрос инициатора должен содержать в себе обоснование внесения соответствующих изменений в соответствии с нормативными правовыми документами, регламентирующими исполнение соответствующей функции отраслевого (функционального) подразделения администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района.

4.5. В случае необходимости добавления нового юридически значимого действия в Реестр предложение инициатора должно содержать в себе:

4.5.1. Нормативное правовое обоснование добавления юридически значимого действия в Реестр;

4.5.2. Пояснительную записку, описывающую характер юридически значимого действия, перечень объектов предоставления услуги (выполнения юридически значимого действия), основания, условия и сроки выполнения юридически значимого действия.

4.6. В случае необходимости исключения юридически значимого действия из Реестра обращение инициатора должно содержать в себе основания, по которым данное юридически значимое действие не может далее находиться в Реестре.

4.7. Уполномоченный орган, ответственный за ведение Реестра администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района в течение пяти рабочих дней организует проверку полноты и правильности оформления предоставленных документов.

4.8. В случае, если обращение инициатора не удовлетворяет требованиям, упомянутым соответственно в пунктах 4.3 - 4.6 Положения, уполномоченный орган, ответственный за ведение Реестра администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района готовит мотивированный отказ инициатору с обоснованием причин невозможности внесения соответствующих изменений в Реестр.

4.9. В случае, если обращение инициатора соответствует пунктам 4.3-4.6 Положения, должностное лицо, ответственное за ведение Реестра, вносит изменения в Реестр. Информация о внесении изменений в Реестр направляется инициатору обращения в письменной форме в течение пяти рабочих дней.

4.10. Объект учета исключается из Реестра в случае принятия нормативного правового акта о прекращении действия или изменении норм, наделяющих отраслевой (функциональный) орган администрации Новобейсугского  сельского поселения Выселковского района полномочиями по выполнению юридически значимого действия и (или) регулирующих порядок его выполнения.

4.11. Отраслевой (функциональный) орган Новобейсугского сельского поселения Выселковского района в течение десяти рабочих дней после вступления в силу нормативного правового акта, упомянутого в пункте 4.10 Положения, направляет извещение о необходимости исключения юридически значимого действия из Реестра с соответствующим обоснованием в уполномоченный орган, ответственный за ведение Реестра администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района.

4.12. Уполномоченный орган, ответственный за ведение Реестра администрации Новобейсугского сельского поселения Выселковского района в течение двух рабочих дней после получения извещения, упомянутого в пункте 4.11 Положения, исключает юридически значимое действие из Реестра.

5. Содержание Реестра

5.1. Реестр муниципальных услуг составляется по форме согласно Приложения 1 к настоящему порядку и содержит сведения, указанные в пункте 5.2 настоящего Порядка:
о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Новобейсугского сельского поселения Выселковского района;

об услугах, указанных в части 3 статьи 1 Федерального закона и оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета; 

об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в перечень, утвержденный в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 9 Федерального закона;

5.2. Включению в Реестр подлежат следующие сведения о муниципальной услуге (перечень сведений): 

1) реестровый номер муниципальной услуги;
2) полное наименование муниципальной услуги;
3) наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

4) дата и  номер  правового акта, утвердившего административный регламент;

5) срок предоставления муниципальной услуги;

6) сведения о документах, подлежащих представлению заявителем для получения муниципальной услуги;

7) сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление муниципальной услуги с указанием муниципального нормативного правого акта, которым она утверждена;

8) сведения о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, а также должностных лиц и муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги и информация о должностных лицах, уполномоченных на рассмотрение жалоб, их контактные данные.

6. Ответственность.

6.1. Специалисты администрации поселения, предоставляющих муниципальные услуги в соответствующей сфере деятельности, несут ответственность: за неполноту или недостоверность сведений о муниципальных услугах, размещенных в Реестре, в том числе вследствие утраты актуальности этих сведений из-за изменения нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления соответствующих услуг; за несвоевременность направления уведомлений уполномоченному лицу о необходимости включения, внесения изменений или исключения сведений о муниципальных услугах, включенных в Реестр. 

6.2. Уполномоченное лицо несет ответственность: за нарушение целостности и неизменности сведений об услугах, предоставляемых администрацией Новобейсугского сельского поселения Выселковского района,, при формировании, ведении и размещении Реестра, за несвоевременность принятия мер по включению, внесению изменений или исключению сведений о муниципальных услугах, включенных в Реестр, при поступлении соответствующих уведомлений от специалистов администрации поселения, предоставляющих муниципальные услуги в соответствующей сфере деятельности.

Глава Новобейсугского

сельского поселения 

Выселковского района                                                                    В.В. Василенко
	
	Приложение 2

к Порядку формирования и ведения реестра  муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Новобейсугского сельского поселения Выселковского района,


Уведомление 

о необходимости актуализации сведений, указанных в Реестре 

муниципальных услуг (функций), предоставляемых

 (осуществляемых) администрацией Новобейсугского сельского 

поселения Выселковского района,
Специалист администрации поселения, предоставляющий муниципальные услуги в соответствующей сфере деятельности (должность, ФИО) ____________________________________________________________________

уведомляет о необходимости актуализации сведений, указанных в Реестре муниципальных услуг (функций), предоставляемых (осуществляемых) администрацией Новобейсугского сельского поселения Выселковского района,
Необходимое действие:________________________________________________

____________________________________________________________________

	Полное наименование муниципальной услуги
	

	Правовое обоснование предоставления услуги, в том числе реквизиты  правового акта, утвердившего административный регламент  
	

	Место предоставления услуги (приема и выдачи документов)   
	

	Срок предоставления услуги
	

	Перечень необходимых документов от заявителя
	

	Результат услуги
	

	Сведения об оплате (с указанием нормативно-правового обоснования оплаты)
	

	Сведения о порядке обжалования решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления
	


Начальник общего отдела

администрации Новобейсугского

сельского поселения

Выселковского района                                                                      В.В.Алексеенко
	
	Приложение 3

к Порядку формирования и ведения реестра  муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Новобейсугского сельского поселения Выселковского района,


Уведомление 

о необходимости актуализации сведений, указанных в Реестре 

муниципальных услуг (функций), предоставляемых (осуществляемых) администрацией Новобейсугского сельского 

поселения Выселковского района

Муниципальное учреждение (другая организация), в котором размещается муниципальное задание ____________________________________________
____________________________________________________________________
уведомляет о необходимости актуализации сведений, указанных в Реестре муниципальных услуг (функций), предоставляемых (осуществляемых) администрацией Новобейсугского сельского поселения Выселковского района,
Необходимое действие:________________________________________________

____________________________________________________________________

	Полное наименование муниципальной услуги
	

	Наименование муниципального учреждения (другой организации), в котором размещается муниципальное задание  
	

	Место предоставления услуги (приема и выдачи документов)   
	

	Правовое обоснование предоставления услуги, в том числе реквизиты правового акта, утвердившего муниципальное задание
	

	Срок предоставления муниципальной услуги
	

	Сведения об оплате (с указанием нормативно-правового обоснования оплаты)
	

	Объем  (содержание) муниципальной услуги
	


Начальник общего отдела

администрации Новобейсугского

сельского поселения

Выселковского района                                                                      В.В.Алексеенко
	
	Приложение 4

к Порядку формирования и ведения реестра  муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Новобейсугского сельского поселения Выселковского района,


Сведения 
об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг

1. Сведения о местах размещения информации об организациях, предоставляющих необходимые и обязательные услуги. _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. 

	Наименование
муници-пальной услуги
	Орган, предоставляющий
муниципаль-ную услугу
	Наименование
услуги, необходи-мой и обязатель-ной для предостав-ления муниципа-льной услуги
	Наименова-ние
организации, предоставляющей необходи-мую и обязатель-ную услугу
	Адрес и телефон организации, предоставляющей необходи-мую и обязатель-ную услугу
	Результат услуги, необходи-мой и обязательной
	Сведения о возмезд-ности
или безвозмездности

услуги

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Начальник общего отдела

администрации Новобейсугского

сельского поселения

Выселковского района                                                                  В.В.Алексеенко
	
	Приложение 1 

к Порядку формирования и ведения реестра

муниципальных услуг, предоставляемых 

администрацией Новобейсугского сельского поселения Выселковского района,


УТВЕРЖДАЮ

Глава Новобейсугского 

сельского поселения 

Выселковского района,
	Реестровый номер муниципальной услуги

- раздел

-  № п/п


	Полное наименование муниципальной 
услуги


	Нормативный правовой акт, закрепляющий предоставление услуги (функции)
	Дата и номер правового акта, утвердившего 
административный регламент
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Сведения о документах, необходимых к предоставлению заявителем для оказания муниципальной услуги
	Сведения о возмездности или безвозмездности услуги
	Результат

	1. Муниципальные услуги, предоставляемые администрацией Новобейсугского сельского поселения Выселковского района

	1.1.
	
	
	
	
	
	
	

	2. Муниципальные услуги. предоставляемые муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание

	Реестровый номер муниципальной услуги
	Наименование муниципальной услуги
	Наименование муниципального
учреждения либо 
иной организации, 
предоставляющего

муниципальную услугу 

его контактная информация
	Дата, номер издания правового акта, утвердившего муниципальное задание
	Объем 

(содержание) муниципальной услуги
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Сведения об оплате 

(с указанием 
нормативно-правового 
обоснования оплаты)

	2.1
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	3. Сведения  об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг

	Наименование
услуги, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги
	Наименование
организации, предоставляющей необходимую и обязательную услугу
	Адрес и телефон организации, предоставляющей необходимую и обязательную услугу
	Наименование
муниципальной услуги
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Результат услуги, необходимой и обязательной
	Сведения о возмездности
или безвозмездности
услуги
	Орган, предоставляющий
муниципальную услугу

	3.1
	
	
	
	
	
	
	


Начальник общего отдела

администрации Новобейсугского

сельского поселения

Выселковского района                                                                                                                                          В.В.Алексеенко
