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АДМИНИСТРАЦИЯ
КРАСНОГВАРДЕЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
СОВЕТСКИЙ РАЙОН РЕСПУБЛИКИ КРЫМ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.10.2023г.						№136				с. Красногвардейское


Об утверждении Порядка формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, оказываемых (предоставляемых) администрацией Красногвардейского сельского поселения Советского района Республики Крым

	В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», Постановлением Совета министров Республики Крым от 13 октября 2015 г. № 608 «О формировании и ведении реестра государственных услуг Республики Крым», Уставом муниципального образования Красногвардейское сельское поселение Советского района Республики Крым, в целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления, повышения качества и доступности предоставляемых ими муниципальных услуг, администрация Красногвардейского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, оказываемых (предоставляемых) администрацией Красногвардейского сельского поселения Советского Республики Крым (приложение №1).
2.Утвердить форму Реестра муниципальных услуг, оказываемых (предоставляемых) администрацией Красногвардейского сельского поселения Советского Республики Крым (приложение №2).
3. Постановление администрации Красногвардейского сельского поселения от 12.01.2015 №04  «Об утверждении Порядка формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования Красногвардейское сельское поселение считать утратившим силу.
1. 4.Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах администрации Красногвардейского сельского поселения.
1. 5.Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования.
[bookmark: _GoBack]6. Контроль за исполнением настоящего постановления остовляю за собой

1. Председатель Красногвардейского сельского 
1. совета - глава администрации
Красногвардейского сельского поселения 			Л.Н. Шкурина



Приложение к постановлению администрации Красногвардейского сельского поселения
от 12.10.2023г №136

Порядок
формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, 
оказываемых (предоставляемых)  администрацией Красногвардейского сельского поселения
Советского района Республики Крым

1. Общие положения

[bookmark: sub_104]1.1. Настоящий Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг, оказываемых физическим и юридическим лицам администрацией Красногвардейского сельского поселения (далее - Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.2. Для реализации целей настоящего положения используются следующие основные понятия:
- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления - 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 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования  Красногвардейское сельское поселение;
- 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 их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Красногвардейского сельского поселения  с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
- реестр муниципальных услуг - муниципальная информационная система, содержащая сведения о предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных услугах, предназначенных для предоставления в установленном порядке по запросам заинтересованных лиц.
1.3.Ведение реестра муниципальных услуг осуществляется для решения следующих задач:
1) обеспечение прав физических и юридических лиц на получение муниципальных услуг своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальных услуг;
2)  обеспечение предоставления полной, актуальной и достоверной информации о муниципальных услугах, предоставляемых населению и организациям;
3) обеспечение предоставления муниципальных услуг в электронной форме в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;
4) обеспечение соответствия деятельности администрации Красногвардейского сельского поселения по предоставлению муниципальных услуг требованиям действующего законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов Красногвардейского сельского поселения.
1.4. Целью ведения реестра муниципальных услуг, оказываемых (предоставляемых)  администрацией Красногвардейского сельского поселения Советского района Республики Крым (далее - Реестр) является формирование перечня муниципальных услуг, оказываемых физическим и юридическим лицам на территории Красногвардейского сельского поселения.
1.5. В Реестре отражаются все муниципальные услуги предоставляемые администрацией Красногвардейского сельского поселения.

	2. Участники информационного взаимодействия
[bookmark: sub_201]
2.1. Администрация Красногвардейского сельского поселения Советского района Республики Крым является участником информационного взаимодействия.
Сведения об услугах, размещенных в Реестре, образуют информационный ресурс Реестра.
[bookmark: sub_202]2.2. Администрация Красногвардейского сельского поселения Советского района Республики Крым при ведении Реестра осуществляет взаимодействие с должностными лицами, ответственными за размещение сведений о муниципальных услугах в Реестре.
Лицами, ответственными за размещение сведений о муниципальных услугах в Реестре, являются специалисты Администрации Красногвардейского сельского поселения Советского района Республики Крым.
[bookmark: sub_203]2.3. Администрация Красногвардейского сельского поселения выполняет следующие функции:
[bookmark: sub_231]- ведение Реестра, представляющее собой проверку содержания сведений о муниципальных услугах Красногвардейского сельского поселения на предмет соответствия этих сведений перечням сведений, указанным в приложениях № 1 – 4; приложении №5 к настоящему Порядку, размещение, изменение и исключение сведений об услугах из Реестра;
[bookmark: sub_233]- мониторинг и анализ сведений об услугах, размещенных в Реестре;
[bookmark: sub_234]- размещение сведений об услугах в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;
- размещение сведений об услугах в форме Реестра на бумажном носителе;
[bookmark: sub_235]- обеспечение круглосуточного доступа граждан и организаций к Реестру;
[bookmark: sub_236]- организация регламентированного доступа лиц, ответственных за размещение сведений о муниципальных услугах в Реестре;
[bookmark: sub_237]- обеспечение фиксирования и осуществление хранения сведений о фактах доступа к Реестру, а также об ответственных лицах, осуществивших размещение сведений об услугах в Реестре.

3.Принципы формирования и ведения Реестра

3.1. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг осуществляется в соответствии со следующими принципами:
1) единства требований к определению и включению муниципальных услуг  в реестр муниципальных услуг;
2) полноты описания и отражения муниципальных услуг в реестре муниципальных услуг;
3) публичности реестра муниципальных услуг;
4) обеспечения взаимосвязи требований ведения реестра муниципальных услуг с требованиями осуществления бюджетного процесса и формирования расходных обязательств бюджета Красногвардейского сельского поселения;
5)  периодического пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг, предусмотренных реестром муниципальных услуг, в целях увеличения их доступности для потребителей.

4. Формирование и ведение Реестра

4.1. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг осуществляется на бумажном носителе и в электронной форме.
4.2. Ведение Реестра в электронной форме.
4.2.1. Ведение Реестра в электронной форме осуществляется в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)». 
4.2.2. Сведения об услугах, подлежащие размещению в Реестре в электронном виде, формируются специалистами администрации Красногвардейского сельского поселения в электронном виде путем заполнения электронных форм Реестра с использованием его программно-технических средств.
4.2.3.В Реестре в электронной форме размещаются сведения об услугах в соответствии с приложениями № 1 - 4 к настоящему Порядку.
4.3.Ведение Реестра на бумажном носителе.
4.3.1. Реестр муниципальных услуг на бумажном носителе содержит следующие сведения:
1) [bookmark: sub_301]порядковый номер указывается для каждой муниципальной услуги в рамках Реестра;
2) наименование муниципальной услуги - описание услуги, отражающее содержание услуги в рамках действующих нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Крым, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления сельского поселения. При определении муниципальной услуги необходимо исходить из полномочий органов местного самоуправления на дату формирования и утверждения соответствующей муниципальной услуги;
3) наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу - указывается администрация Красногвардейского сельского поселения,
4) правовые основания для предоставления муниципальной услуги -нормативные правовые акты Российской Федерации, Республики Крым и (или) муниципальный правовой акт органов местного самоуправления Красногвардейского сельского поселения в соответствии с которыми предоставляется муниципальная услуга на территории сельского поселения;
5) заявители - физическое лицо, юридическое лицо различной организационно - правовой формы и индивидуальный предприниматель, реализующие свое право на получение муниципальной услуги;
6) реквизиты правового акта, утвердившего административный регламент предоставления муниципальной услуги - дата и номер нормативного правового акта сельского поселения, утвердившего административный регламент предоставления муниципальной услуги
7) возмездность (безвозмездность) предоставления муниципальных услуг -указывается платно или бесплатно предоставляется услуга, если услуга предоставляется на платной основе, то указывается способ расчета стоимости услуги (норматив или тариф);
4.3.2. Ведение Реестра на бумажном носителе осуществляется по форме, установленной в приложении №5 к настоящему Порядку.
	4.3.3.В процессе ведения Реестра ответственное лицо за ведение реестра осуществляет:
1) сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение данных, поступающих от должностных лиц администрации сельского поселения;
2) методическое обеспечение ведения Реестра;
3) организацию предоставления сведений из Реестра;
4) контроль соблюдения правил ведения Реестра.
4.3.4.Сформированный Реестр на бумажном носителе утверждается постановлением администрации сельского поселения.
4.3.5.Внесение изменений и дополнений в Реестр на бумажном носителе осуществляется постановлением администрации сельского поселения на основании изменений действующего законодательства Российской Федерации, Республики Крым и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления сельского поселения.
4.3.6.Реестр подлежит размещению в разделе муниципальных услуг на официальном информационном портале в сети Интернет.
4.3.7.Размещение Реестра муниципальных услуг сельского поселения в сети Интернет осуществляется специалистом администрации сельского поселения, ответственным за размещение информации.
4.3.8.Сведения из Реестра являются общедоступными и предоставляются потребителю муниципальной услуги в форме выписки из реестра.
4.3.9.Сведения из Реестра предоставляются пользователю безвозмездно.
4.4. Ведение Реестра включает в себя следующие процедуры:
1) включение услуги в Реестр с присвоением регистрационного номера;
2) внесение в Реестр изменившихся сведений об услуге, в том числе обновление данных;
3) исключение услуги из Реестра.
4.5.Формирование Реестра муниципальных услуг осуществляется ответственным за формирование и ведение реестра по предложениям должностных лиц администрации Красногвардейского сельского поселения, в соответствии с полномочиями органов местного самоуправления по решению вопросов местного значения, определенными действующим законодательством.

5. Критерии внесения муниципальных услуг в Реестр
5.1. Муниципальная услуга считается выделенной и подлежит занесению в Реестр при соблюдении следующих условий:
1) нормативное правовое закрепление обязанности предоставления муниципальной услуги;
2) предоставление муниципальной услуги находится в компетенции органов местного самоуправления сельского поселения;
3) контролируемость результатов оказания муниципальной услуги.

6. Ответственность лиц, участвующих в формировании и ведении Реестра
	6.1.Должностные лица администрации Красногвардейского сельского поселения несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений об услугах, направляемых для размещения в Реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их направления для размещения.




Приложение №1
к Порядку формирования и ведения
Реестра муниципальных услуг, 
предоставляемых администрацией
Красногвардейского сельского поселения 

Перечень
сведений о муниципальных услугах, предоставляемых органом местного самоуправления, для размещения в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»

[bookmark: sub_1101]1. Наименование (в том числе краткое) муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1102]2. Наименование органа местного самоуправления (его подведомственного учреждения), предоставляющего муниципальную услугу.
[bookmark: sub_1104]3. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
[bookmark: sub_1105]4. Наименование административного регламента с указанием реквизитов нормативного правового акта, которым он утвержден, и источников его официального опубликования либо проекта административного регламента.
[bookmark: sub_1106]5. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1107]6. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.
[bookmark: sub_1108]7. Сведения о местах информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1109]8. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1110]9. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1111]10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1112]11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красногвардейского сельского поселения) либо отказа в предоставлении услуги.
[bookmark: sub_1113]12. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.
[bookmark: sub_1114]13. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в орган местного самоуправления (подведомственное учреждение такого органа) для получения муниципальной услуги (в электронной форме).
[bookmark: sub_1115]14. 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 нормативного правого акта, которым она утверждена.
[bookmark: sub_1116]15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
[bookmark: sub_1117]16. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом местного самоуправления Красногвардейского сельского поселения (подведомственным учреждением такого органа) при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.
[bookmark: sub_1118]17. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
[bookmark: sub_1119]18. Текст административного регламента либо проекта административного регламента.
[bookmark: sub_1120]19. Сведения о дате вступления в силу административного регламента (при наличии утвержденного административного регламента).














































Приложение №2
к Порядку формирования и ведения
Реестра муниципальных услуг, 
предоставляемых администрацией
Красногвардейского сельского поселения

Перечень
сведений об услугах, необходимых и обязательных для предоставления органом местного самоуправления муниципальной услуги, для размещения в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»

[bookmark: sub_1201]1. Наименование (в том числе краткое) услуги, необходимой и обязательной для предоставления органом местного самоуправления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1202]2. Сведения об организации, предоставляющей услугу.
[bookmark: sub_1203]3. Перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов либо иных регламентирующих деятельность организации нормативных документов.
[bookmark: sub_1204]4. Описание результатов предоставления услуги.
[bookmark: sub_1205]5. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.
[bookmark: sub_1206]6. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.
[bookmark: sub_1207]7. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.
[bookmark: sub_1208]8. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуг.
[bookmark: sub_1209]9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.
[bookmark: sub_1210]10. Основания для приостановления предоставления услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красногвардейского сельского поселения) либо отказа в предоставлении услуги.
[bookmark: sub_1211]11. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем, порядок их представления.
[bookmark: sub_1212]12. Формы заявлений и документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в организацию, для получения услуги (в электронной форме).
[bookmark: sub_1213]13. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым она утверждена.
[bookmark: sub_1214]14. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей услугу, а также ее сотрудников.














Приложение №3
к Порядку формирования и ведения
Реестра муниципальных услуг, 
предоставляемых администрацией
Красногвардейского сельского поселения

Перечень
сведений об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), для размещения в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»

[bookmark: sub_1301]1. Наименование (в том числе краткое) услуги, предоставляемой муниципальными учреждениями и организациями, находящимися на территории Красногвардейского сельского поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ) (далее - услуга).
[bookmark: sub_1302]2. Наименование муниципального учреждения или организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), предоставляющих услугу.
[bookmark: sub_1303]3. Наименование органа местного самоуправления Красногвардейского сельского поселения, который размещает в муниципальном учреждении или иной организации муниципальное задание (заказ).
[bookmark: sub_1304]4. Перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов либо иных регламентирующих деятельность муниципального учреждения или организации нормативных документов.
[bookmark: sub_1305]5. Описание результатов предоставления услуги.
[bookmark: sub_1306]6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.
[bookmark: sub_1307]7. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.
[bookmark: sub_1308]8. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.
[bookmark: sub_1309]9. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.
[bookmark: sub_1310]10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.
[bookmark: sub_1311]11. Основания для приостановления предоставления услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативным правовым актом Красногвардейского сельского поселения) либо отказа в предоставлении услуги.
[bookmark: sub_1312]12. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.
[bookmark: sub_1313]13. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в муниципальное учреждение или иную организацию для получения услуги (в электронной форме).
[bookmark: sub_1314]14. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методике расчета такой платы с указанием нормативного правового акта, которым она утверждена.
[bookmark: sub_1315]15. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) муниципального учреждения или иной организации, предоставляющей услугу, а также их работников.




Приложение №4
к Порядку формирования и ведения
Реестра муниципальных услуг, 
предоставляемых администрацией
Красногвардейского сельского поселения


Перечень
сведений, содержащихся в разделе справочной информации федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»

1. Почтовый адрес и адрес местонахождения органа местного самоуправления Красногвардейского сельского поселения (его структурного подразделения), организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.
2. Сведения о структурных подразделениях органа местного самоуправления Красногвардейского сельского поселения и их руководителях, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
3. Сведения о руководителях организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4. Номера справочных телефонов, факсов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса электронной почты, графики работы органа местного самоуправления сельского поселения (его структурного подразделения), организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.
5. Сведения о платежных реквизитах органа местного самоуправления Красногвардейского сельского поселения (его структурного подразделения), организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.





Приложение №5
к Порядку формирования и ведения
Реестра муниципальных услуг, 
оказываемых (предоставляемых) администрацией
Красногвардейского сельского поселения

Реестр муниципальных услуг, оказываемых (предоставляемых) администрацией Красногвардейского сельского поселения
Советского района Республики Крым
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