                                                                                      УТВЕРЖДЕН

                                                                                      постановлением администрации
                                                                                      городского поселения 

                                                                                      от    19/02/2014 № 9-па                            

ПОРЯДОК
формирования и ведения реестра муниципальных услуг (исполнения государственных и муниципальных функций) администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»

1.Общие положения
1.1. Настоящий Порядок  формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией  городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» (далее-Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «Об 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. Настоящий Порядок распространяется на муниципальные услуги (функции), оказываемые администрацией городского поселения:
-в части решения вопросов местного значения городского поселения «рабочий поселок Многовершинный»;
-в части осуществления отдельных государственных полномочий, переданных для исполнения администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»;
-в части, не относящейся к вопросам местного значения городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» и к исключительным вопросам ведения других уровней власти, в случаях, не противоречащих Бюджетному кодексу Российской Федерации.
1.3. Целью формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) является определение муниципальных услуг (функций), оказываемых  физическим и юридическим лицам, обеспечение указанных лиц достоверной информацией о муниципальных услугах (функций), их составе и содержании 
1.4. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг (функций) осуществляется для решения следующих задач:
1.4.1. Формирование информационной базы для оценки объемов расходных обязательств городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»;
1.4.2. Обеспечение соответствия реестра муниципальных услуг (функций) требованиям нормативно-правовых актов Российской Федерации, Хабаровского края, Николаевского муниципального района, муниципальных правовых актов городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный».
1.5. Для целей настоящего Порядка применяются следующие основные понятия и определения:
-муниципальная услуга (функция)-услуга, оказываемая (исполняемая) физическим и юридическим лицам администрацией городского поселения безвозмездно или по ценам (тарифам) устанавливаемом в порядке, определенном администрацией городского поселения;
-получатель муниципальной услуги (функции)-физическое лицо и (или) юридическое лицо, обратившееся непосредственно либо через своего представителя в организацию, оказывающую муниципальную услугу (исполняющие муниципальную услугу), для реализации прав, предоставленных ему законодательством;
-реестр муниципальных услуг (функций) городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»-документ, содержащий регулярно обновляемые сведения обо всех муниципальных услугах (функциях), предоставляемых получателям муниципальных услуг по полностью или частично за счет средств бюджета поселения;
1.6. Описание муниципальное услуги в реестре осуществляется на русском языке в форме, доступной для понимания получателями муниципальной услуги

2.Принципы формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций)
2.1. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг (функций) осуществляется в соответствии с принципами:
-единства требований к определению и включению в реестр муниципальных услуг (функций);
-полноты описания и состава муниципальных услуг (функций) в реестре муниципальных услуг (функций);
-публичности реестра муниципальных услуг (функций);
-периодического пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг (функций), предусмотренных реестром муниципальных услуг (функций), в целях повышения их доступности и качества.

3. Использование реестра муниципальных услуг (функций)

3.1. Реестр, составленный в соответствии с требованиями настоящего Положения, в обязательном порядке используется при формировании реестра расходных обязательств и составлении муниципальных целевых программ в соответствии с Положением о бюджетном процессе городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»
3.2. Оказание муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) предусматривает её обязательное отражение в реестре.

4. Содержание Реестра

4.1. Реестр муниципальных услуг (функций) формируется согласно приложениям   к настоящему Порядку и включает в себя:
4.1.1.наименование муниципальной услуги-описание услуги, отражающее содержание услуги в рамках действующих нормативных правовых актов РФ, Хабаровского края, Николаевского муниципального района, администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный». При определении муниципальной функции необходимо исходить из полномочий органов местного самоуправления на дату формирования и утверждения соответствующей муниципальной услуги;
4.1.2. орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги-указывается администрация городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный», контактная информация-указывается адрес места расположения, сайт в сети Интернет, на котором можно получить информацию об услуге, контактный телефон должностных лиц, осуществляющих предоставление услуги
4.1.3. сведения о возмездности (безвозмездности) услуги- указывается возмездно или безвозмездно предоставляется услуга, если услуга предоставляется на возмездной основе, то указывается способ расчета стоимости услуги (норматив или тариф)
4.1.4. получатель муниципальной услуги- физическое или юридическое лицо
4.1.5.срок предоставления муниципальной услуги-указывается максимально необходимый срок для проведения всех необходимых процедур, связанных с предоставлением услуги;
4.1.6. нормативные правовые акты и распорядительные документы, закрепляющие муниципальную услугу (функцию) и отдельные способы её оказания;
4.1.7. возможность предоставления услуги в электронном виде- указывается возможно или не возможно предоставить услугу посредством информационно телекоммуникационной сети Интернет
4.1.8. необходимые документы и выдающие их организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги- указываются документы, необходимые для начала предоставления услуги, а также перечень организаций, участвующих в предоставлении соответствующей муниципальной услуги
4.1.9. результат предоставления услуги-получение документа и (или) информации установленного образца. Подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме 

5. Порядок ведения реестра

5.1. Ведение реестра осуществляется ответственным за ведение реестра специалистом администрации
5.2.Ведение реестра осуществляется по утвержденной форме
5.3. В процессе ведения реестра ответственный за ведение реестра осуществляет:
-сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение данных, поступающих от должностных лиц администрации городского поселения «рабочий поселок Многовершинный»
-методическое обеспечение ведения реестра;
-организацию предоставления сведений из реестра;
-контроль соблюдения правил ведения реестра
5.4. Ведение реестра осуществляется на бумажном и электронном носителях по единой системе сбора, обработки, учета, регистрации, хранения, обновления информационных ресурсов, предоставления сведений пользователям. .При несоответствии записей на бумажном носителе и информации в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе.
5.5. Внесение изменений и дополнений в реестр осуществляется постановлением администрации поселения на основании изменений действующего законодательства и муниципальных правовых актов городского поселения.
5.6. Реестр подлежит размещению в разделе муниципальных услуг на официальном сайте администрации городского поселения
5.7. Размещение реестра на официальном сайте администрации поселения осуществляет специалист администрации, ответственный за ведение реестра
5.8. Сведения из реестра являются общедоступными и предоставляются потребителю муниципальной услуги в форме выписки из реестра
5.9. Сведения из реестра предоставляются пользователю безвозмездно

6. Ответственность

Должностные лица администрации 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.






















[bookmark: _GoBack]Администрация городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»
Николаевского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.02.2014                                                                                               № 9-па







Об утверждении Порядка формирования и ведения Реестра муниципальных услуг администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»

          С целью повышения качества и доступности предоставляемых администрацией городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» муниципальных услуг, на основании части 7 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, администрация городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
          1.Утвердить прилагаемый Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых физическим и юридическим лицам администрацией городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»
          2. Утвердить прилагаемую форму Реестра муниципальных услуг
          3. Назначить ответственным за ведение Реестра муниципальных услуг специалиста администрации Мартенс Юлию Владимировну.
          4. Опубликовать настоящее постановление в «Сборнике нормативных правовых актов городского поселения и на официальном сайте городского поселения.
          5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).


Глава                                                                                                             Е.Ю. Ганзюк










 











