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РОССИЯ ФЕДЕРАЦИЯЗЫ                                      РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ХАКАС РЕСПУБЛИКАНЫН                                    РЕСПУБЛИКА  ХАКАСИЯ

АUБАН ПИЛТIРI  АЙМААНЫY                   МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ
ВЕСЕННЕНСКАЙ ААЛ ЧJБJ                                ВЕСЕННЕНСКИЙ  СЕЛЬСОВЕТ
                                                                                  УСТЬ-АБАКАНСКОГО  РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  22 июля    2011 г.                                     №  29-п
с. Весеннее 

Об утверждении Положения 
о порядке ведения Реестра
 муниципальных услуг (функций), 
оказываемых (выполняемых) Администрацией
 муниципального образования
 Весенненский сельсовет 
В соответствии с 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", Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", руководствуясь распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде" и в целях оптимизации муниципальных услуг, оказываемых Администрацией муниципального образования Весенненский сельсовет повышения качества предоставления муниципальных услуг (функций), руководствуясь Уставом муниципального образования Весенненский сельсовет, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о порядке ведения реестра муниципальных услуг (функций) оказываемых (выполняемых) Администрацией муниципального образования Весенненский сельсовет согласно приложению 1.

2. Утвердить РЕЕСТР муниципальных услуг (функций) оказываемых (выполняемых) Администрацией муниципального образования Весенненский сельсовет согласно приложению 2.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования

Весенненский сельсовет                                                                                    В.В. Иванов

Приложение 1
Утверждено

Постановлением

Главы муниципального образования

Весенненский сельсовет
от 22.07.2011 № 29-п
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (ФУНКЦИЙ),
ОКАЗЫВАЕМЫХ (ВЫПОЛНЯЕМЫХ) АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ВЕСЕННЕНСКИЙ  СЕЛЬСОВЕТ
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано на основании Постановления 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", Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федерального закона от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", в целях оптимизации муниципальных услуг, оказываемых (выполняемых) Администрацией муниципального образования Весенненский сельсовет, повышения качества предоставления муниципальных услуг и обеспечения открытости и доступности информации по их предоставлению.

1.2. Настоящее Положение регламентирует формирование и ведение реестра муниципальных услуг (функций), оказываемых (выполняемых) Администрацией муниципального образования Весенненский сельсовет (далее – Администрация).

1.3. Для целей настоящего Положения используются следующие понятия:

муниципальные услуги - услуги, которые предоставляются физическим лицам и организациям по их запросу Администрацией  в рамках ее компетенции;

муниципальные функции - деятельность Администрации  по выдаче разрешений на осуществление отдельных видов деятельности и (или) конкретных действий, регистрации актов, документов, прав, объектов, ведению информационных ресурсов и выдаче информации из них, а также осуществлению проверок;

заявители - физические и юридические лица, обратившиеся в установленном порядке в Администрацию  для реализации своих прав либо законных интересов или исполнения обязанностей, возложенных на Администрацию  нормативными правовыми актами;

реестр муниципальных услуг (функций) - муниципальная информационная система, содержащая сведения о предоставляемых Администрацией  муниципальных услугах и исполняемых муниципальных функциях (далее - сведения об услугах (функциях).

1.4. Предоставление муниципальных услуг (функций) регламентируется законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе Административными регламентами предоставления услуг (исполнения функций).

1.5. Реестр муниципальных услуг (функций) носит сводный характер и ведется на основе данных мониторинга муниципальных услуг (функций), проводимого   Администрацией  в пределах ее компетенции, в соответствии с настоящим Порядком.

Основанием для внесения изменений в реестр являются:

- данные мониторинга муниципальных услуг;

- поручения Главы муниципального образования Весенненский сельсовет.
1.6. Ведение реестра муниципальных услуг (функций) осуществляется  Администрацией муниципального образования Весенненский сельсовет  (далее также - ответственный за ведение реестра орган).

1.7. Ответственный за ведение реестра орган:

- ведет реестр муниципальных услуг (функций);

- осуществляет контроль за своевременным представлением сведений о муниципальных услугах (функциях), оказываемых Администрацией муниципального образования Весенненский сельсовет;

- обеспечивает разработку информационных документов по ведению реестра муниципальных услуг (функций), включая сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение, обновление информационных ресурсов.

Ответственный за ведение реестра орган имеет право в установленном порядке запрашивать в устной или письменной форме информацию о муниципальной услуге (функции), подлежащей включению в реестр муниципальных услуг (функций), и поясняющую информацию, которые  Администрация обязана представить в течение трех рабочих дней с момента получения запроса.

1.8.  Администрация муниципального образования Весенненский сельсовет

- анализирует законодательные и иные нормативные правовые акты с целью выявления новых муниципальных услуг (функций), способов их исполнения;

- вносит предложения по внесению изменений в реестр муниципальных услуг (функций);

- готовит документы, связанные с ведением муниципальных услуг (функций), являющихся предметом их ответственности;

- проводит мониторинг реестра муниципальных услуг (функций) в пределах своей компетенции.

1.9.  Администрации муниципального образования Весенненский сельсовет обеспечивает своевременное и в полном объеме размещение сведений о муниципальных услугах (функциях) Администрации муниципального образования Весенненский сельсовет  на официальном сайте муниципального образования Весенненский сельсовет, а также в установленном порядке в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Размещение сведений о муниципальных услугах (функциях) в Сводном реестре и на Едином портале осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации, Республики Хакасия.

2. Порядок ведения реестра муниципальных услуг (функций)

2.1. Реестр муниципальных услуг (функций) содержит:

1) реестровый номер услуги;

2) наименование услуги;

3) функцию, в рамках исполнения которой предоставляется услуга;

4) ссылку на статью, часть, пункт нормативного правового акта Российской Федерации, Республики Хакасия и (или) муниципального нормативного правового акта, закрепляющего выполнение полномочий органов местного самоуправления по организации предоставления муниципальной услуги на уровне муниципального образования. Ссылки на правовые акты ненормативного характера не допускаются;

5) наименование  Администрации  непосредственно предоставляющей услугу;

6) категории заявителей, которым предоставляется услуга;

7) необходимые документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителями и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

8) сведения о возмездности (безвозмездности) оказания услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга оказывается на возмездной основе;

9) результат предоставления услуги;

10) сроки предоставления услуги;

11) основания для приостановления предоставления услуги или отказа в ее предоставлении;

12) информацию о месте предоставления услуги (адрес, кабинет и т.д.);

13) сведения о допустимости досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих услугу, и результатов предоставления этой услуги;

14) контакты для получения дополнительной информации (телефоны органа местного самоуправления, ответственного за предоставление услуги, телефоны мест предоставления услуги);

15) указание на наличие (отсутствие) формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в орган местного самоуправления для получения государственной или муниципальной услуги.

2.2. Наименование первоочередных муниципальных услуг (функций), размещаемых в реестре, должно соответствовать наименованиям услуг (функций), перечисленных в сводном перечне первоочередных государственных и муниципальных услуг, утвержденных распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг".

2.3. Реестр муниципальных услуг (функций) утверждается Постановлением "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг" и ведется на бумажных и электронных носителях.

Реестр муниципальных услуг (функций) подлежит официальному опубликованию в средствах массовой информации (газета "Усть-Абаканские известия").

2.4.  Администрации муниципального образования Весенненский сельсовет вправе самостоятельно по результатам мониторинга инициировать внесение изменений в реестр муниципальных услуг (функций) в соответствии с настоящим Порядком.

2.5. Размещение сведений об услугах (функциях) осуществляется путем заполнения электронных форм реестра муниципальных услуг (функций) и принятия соответствующего постановления Главы муниципального образования Весенненский сельсовет о внесении изменений в реестр муниципальных услуг (функций).

2.6. Сведения об услугах (функциях), предоставление (исполнение) которых регламентируется утвержденными Административными регламентами, проверяются ответственным за ведение реестра органом на соответствие данным Регламентам, а также на полноту и правильность заполнения формы реестра муниципальных услуг (функций) в течение 7 рабочих дней со дня их предоставления.

2.7. Если по результатам проверки, указанной в пункте 2.6 настоящего Порядка, нарушений не выявлено, сведения об услугах (функциях) размещаются в реестре муниципальных услуг (функций) в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Порядка.

2.8. В случае, если по результатам проверки, указанной в пункте 2.6 настоящего Порядка, выявлены нарушения, то сведения об услугах (функциях) в реестре муниципальных услуг (функций) не размещаются. При этом ответственные за ведение реестра в установленном порядке сообщают предоставившему такие сведения о допущенных нарушениях с предложением об их устранении и повторном предоставлении сведений об услугах (функциях) для размещения.

2.9. Постановление Главы муниципального образования Весенненский сельсовет о внесении изменений в реестр муниципальных услуг (функций) подлежит опубликованию в официальном печатном издании, а также размещению на официальном сайте муниципального образования Весенненский сельсовет район в сети Интернет.

3. Ведение мониторинга муниципальных услуг (функций)

3.1. Реестр муниципальных услуг (функций) не реже одного раза в полугодие рассматривается ответственным за ведение реестра на предмет уточнения содержания и описания муниципальных услуг (функций) с целью обеспечения максимального удовлетворения потребностей получателей муниципальных услуг (функций).

3.2. Ведение мониторинга реестра муниципальных услуг (функций) осуществляется  Администрацией муниципального образования Весенненский сельсовет в пределах ее компетенции.

3.3. Для обеспечения прав населения муниципального образования Весенненский сельсовет на получение информации о предоставлении муниципальных услуг (функций) в отношении реестра муниципальных услуг (функций) вводится режим максимальной открытости (публичности).

3.4. Содержащиеся в реестре муниципальных услуг (функций) сведения о муниципальной услуге (функции) представляются Администрацией в установленном порядке по запросу заинтересованного лица в виде копии (выписки).

4. Ответственность лиц, представляющих сведения для ведения реестра муниципальных услуг (функций)

Руководители, а также иные лица Администрации муниципального образования Весенненский сельсовет, ответственные за представление необходимой информации, несут ответственность за полноту и достоверность сведений, представляемых для включения в реестр муниципальных услуг (функций) Администрации муниципального образования Весенненский сельсовет, а также за соблюдение порядка и сроков их представления.

                               Приложение 2

 Утверждено
постановлением главы

муниципального образования

Весенненский сельсовет 

от 22.07.2011 № 29-п

РЕЕСТР

муниципальных услуг (функций), оказываемых (выполняемых)

Администрацией муниципального образованиия Весенненский сельсовет 

	№ п/п
	Наименование оказываемой (выполняемой) муниципальной услуги (функции)
	Категория потребителей муниципальной услуги (функции) 
	Основание оказания (выполнения) муниципальной услуги (функции)
	Максимальные допустимые сроки оказания (выполнения) муниципальной услуги (функции)
	Сведения о возмездности (безвозмездности) оказания (выполнения) муниципальной услуги (функции )

	Сведения о принятии административного регламента (вид правового акта, дата,  №)

	1.
	Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	физические лица
	Жилищный кодекс РФ,

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
	30 рабочих дней
	безвозмездно
	

	2.
	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
	физические лица
	Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»
	30 дней
	безвозмездно
	

	3.
	Выдача документов (единого жилищного документа), копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)
	Физические лица
	Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
	1 рабочий день
	безвозмездно
	

	4.
	Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
	физические лица, юридические лица
	Жилищный кодекс РФ,

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
	45 дней
	безвозмездно
	

	5.
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
	физические лица, юридические лица
	Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»


	30 дней
	безвозмездно
	

	6.
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в государственной и муниципальной собственности предназначенных для сдачи в аренду
	физические лица, юридические лица
	Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»
	30 дней
	безвозмездно
	

	7.
	Рассмотрение устных, письменных обращений граждан
	физические лица, юридические лица
	Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»
	30 дней
	безвозмездно
	

	8.
	Присвоение (изменения) адреса недвижимости
	физические лица, юридические лица
	Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»
	30 дней
	безвозмездно
	

	9.
	Выдача выписок из реестра муниципального имущества
	физические лица, юридические лица
	Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»


	30 дней
	безвозмездно
	

	10.
	Совершение нотариальных действий
	физические лица, юридические лица
	Основы законодательства РФ о нотариате;

Приказ минюста РФ от 27.12.2007 № 256 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений и муниципальных районов»


	1 рабочий день
	безвозмездно
	

	11.
	Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию
	физические лица, юридические лица
	Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Градостроительный кодекс РФ
	10 дней
	безвозмездно
	

	12.
	Утверждение документации по планировке территории
	физические лица, юридические лица
	Градостроительный кодек РФ;

Земельный кодекс РФ;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
	10 дней
	безвозмездно
	

	13.
	Регистрация учета граждан РФ по месту пребывания и по месту жительства в пределах поселения 
	физические лица
	Приказ Федеральной миграционной службы от 20.09.2007 № 2008 «Об утверждении административного регламента предоставивших Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистру учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации»

Постановление Правительства РФ от 17.07.1995 № 713 «Об утверждении правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного  учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»
	3 дня
	безвозмездно
	


