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РОССИЯ ФЕДЕРАЦИЯЗЫ		           РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ХАКАС РЕСПУБЛИКАЗЫ  	                      РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ
АFБАН ПИЛТIРI АЙМАFЫ	                      УСТЬ-АБАКАНСКИЙ РАЙОН
РАСЦВЕТ ААЛ ЧÖБIНIН		                   АДМИНИСТРАЦИЯ
УСТАF – ПАСТАА                                           РАСЦВЕТОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА


                                              ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                                                              
                                             от  22.07.2013г.   № 151-п

                                                             п. Расцвет

Об утверждении Порядка   формирования   и   ведения  
Реестра  муниципальных   услуг, оказываемых   
Администрацией Расцветовского сельсовета 
Усть-Абаканского района Республики Хакасия 


          В соответствии с пунктом 7 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), руководствуясь Уставом муниципального образования Расцветовский сельсовет, Администрация Расцветовского сельсовета
         ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить прилагаемый Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, оказываемых Администрацией Расцветовского сельсовета Усть-Абаканского района Республики Хакасия.
       2. Обнародовать данное постановление в средствах массовой информации.

Глава Расцветовского сельсовета                                     Е.В. Кобызев





Приложение 
к постановлению Администрации
Расцветовского сельсовета
от  22.07.2013г.  № 151-п
[bookmark: Par34][bookmark: YANDEX_23] 
ПОРЯДОК 

[bookmark: YANDEX_24] формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, оказываемых Администрацией Расцветовского сельсовета Усть-Абаканского района Республики Хакасия

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

[bookmark: YANDEX_31][bookmark: YANDEX_32][bookmark: YANDEX_33][bookmark: YANDEX_34][bookmark: YANDEX_35][bookmark: YANDEX_36][bookmark: YANDEX_37][bookmark: YANDEX_38][bookmark: YANDEX_39][bookmark: YANDEX_40][bookmark: YANDEX_41][bookmark: YANDEX_42][bookmark: YANDEX_43][bookmark: YANDEX_44][bookmark: YANDEX_45]1.  Порядок   формирования   и   ведения  Реестра  муниципальных   услуг, предоставляемых Администрацией Расцветовского сельсовета Усть-Абаканского района Республики Хакасия    (далее -  Порядок ) разработан в целях надлежащего исполнения органами местного самоуправления части 7 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных  и   муниципальных   услуг " ( далее  - Федеральный закон), иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики  Хакасия ,  муниципальных   правовых  актов Администрации Расцветовского сельсовета Усть-Абаканского района Республики Хакасия (далее – поселение).
[bookmark: YANDEX_47]2. Понятия, используемые в настоящем  Порядке, применяются в значениях, определенных Федеральным законом.
[bookmark: Par44][bookmark: YANDEX_48][bookmark: YANDEX_49][bookmark: YANDEX_51][bookmark: YANDEX_52][bookmark: YANDEX_53][bookmark: YANDEX_54][bookmark: YANDEX_55][bookmark: YANDEX_56][bookmark: YANDEX_57][bookmark: YANDEX_58][bookmark: YANDEX_59]3. Настоящий  Порядок  определяет последовательность действий органа местного самоуправления  поселения, уполномоченного на ведение Реестра  муниципальных   услуг   поселения  (далее - Оператор Реестра  муниципальных   услуг ), при  формировании  сведений, включаемых в Реестр  муниципальных   услуг   поселения  (далее - Реестр), а именно сведений:
[bookmark: YANDEX_60][bookmark: YANDEX_61]а) о  муниципальных   услугах, предоставляемых Администрацией Расцветовского сельсовета Усть-Абаканского района Республики Хакасия;
б) о муниципальных услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ).
[bookmark: YANDEX_63][bookmark: YANDEX_64][bookmark: YANDEX_65][bookmark: YANDEX_66][bookmark: YANDEX_67]К этим  услугам  относятся  услуги, предоставляемые по запросам заявителей (физических или юридических лиц) в пределах установленных правовыми актами полномочий органов местного самоуправления, предоставляющих  услуги.                Предоставление  муниципальных   услуг  осуществляется в соответствии с административными регламентами.
[bookmark: Par47][bookmark: YANDEX_100]4. Реестр ведется на бумажном носителе  и  в электронном виде.
5. Реестр утверждается постановлением Администрации Расцветовского сельсовета и размещается на официальном сайте администрации.
[bookmark: YANDEX_106]6.  Ведение  Реестра осуществляется в целях:
[bookmark: YANDEX_107][bookmark: YANDEX_108][bookmark: YANDEX_113]а) эффективного  и  своевременного обеспечения физических  и  юридических лиц достоверной информацией о муниципальных  услугах, оказываемых Администрацией Расцветовского сельсовета и муниципальными учреждениями и организациями;
[bookmark: YANDEX_115][bookmark: YANDEX_116]б) учета  и  систематизации информации о муниципальных  услугах, оказываемых Администрацией Расцветовского сельсовета и муниципальными учреждениями и организациями;
[bookmark: YANDEX_118]в) анализа эффективности предоставления  муниципальных услуг, оказываемых Администрацией Расцветовского сельсовета и муниципальными учреждениями и организациями.
7. Формирование и ведение Реестра осуществляется в соответствии со следующими принципами:
а) единство требований к определению и включению услуг в Реестр;
б) правовая обоснованность всех изменений, вносимых в Реестр;
в) полнота Реестра;
г) открытость и доступность Реестра для всех заинтересованных лиц;
д) регулярная актуализация информации об услугах, содержащихся в Реестре.

Раздел II. РЕЕСТР

[bookmark: YANDEX_126]8. Реестр ведется в табличной форме  и  содержит сведения об услугах, оказываемых Администрацией Расцветовского сельсовета и муниципальными учреждениями и организациями.
[bookmark: YANDEX_128][bookmark: YANDEX_129]    Форма    Реестра  указана в приложении I к настоящему  Порядку.
9. Каждая запись Реестра содержит следующие обязательные поля:
а) порядковый номер услуги;
б) наименование муниципальной услуги;
в) орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу;
г) возмездность оказания услуги (безвозмездная или платная);
д) нормативный правовой акт, устанавливающий полномочие органа местного самоуправления.
[bookmark: YANDEX_131][bookmark: YANDEX_132][bookmark: YANDEX_133][bookmark: YANDEX_134][bookmark: YANDEX_135][bookmark: YANDEX_136]10.  Поле "Наименование муниципальной услуги" должно содержать формулировку из текста правового акта, устанавливающего полномочие по предоставлению услуги (если в данном акте прямо указано наименование услуги), либо формулировку, данную органом, обеспечивающим  ведение  Реестра (если в тексте правового акта, устанавливающего полномочие по предоставлению услуги, отсутствует прямое указание на наименование услуги). В этом случае наименование  услуги  определяется исходя из сведений о результатах предоставления услуги, получателях результатов  предоставления  услуги  и содержания  процесса предоставления  услуги.
[bookmark: YANDEX_138]11. Поле "Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу " должно содержать наименование соответствующего органа местного самоуправления,  муниципального  учреждения или организации.
12. Поле «Возмездность оказания услуги (безвозмездная или платная)" содержит указание платно или бесплатно  предоставляется муниципальная услуга.
[bookmark: YANDEX_140][bookmark: YANDEX_141]13. Поле " нормативный правовой акт, устанавливающий полномочие органа местного самоуправления", должно содержать реквизиты правового акта, устанавливающего полномочия органа местного самоуправления,  муниципального  учреждения или организации по предоставлению  услуги , включая ссылку на правовую норму, непосредственно устанавливающую полномочия.
[bookmark: YANDEX_154][bookmark: YANDEX_155][bookmark: YANDEX_157][bookmark: YANDEX_158][bookmark: YANDEX_159][bookmark: YANDEX_161]14.  Формирование  сведений об  услугах, включаемых в Реестр, осуществляется Администрацией Расцветовского сельсовета, предоставляющей  муниципальные   услуги,   и муниципальными  учреждениями и организациями (далее - органы, обеспечивающие  ведение  Реестра).
[bookmark: YANDEX_162]15. Органы, обеспечивающие  ведение  Реестра, осуществляют:
а) предоставление Оператору Реестра сведений об оказываемых муниципальных услугах.
[bookmark: YANDEX_170][bookmark: YANDEX_171]Сведения об  услугах  предоставляются по форме, указанной в приложении 1 к настоящему  Порядку.
б) мониторинг правовой базы с целью выявления изменений, связанных с предоставлением услуг, включенных в Реестр;
в) подготовку предложений о внесении изменений в Реестр.
16. Оператор Реестра осуществляет:
а) проверку содержания сведений о муниципальных  услугах на предмет соответствия этих сведений предъявляемым к ним требованиям;
б) внесение сведений об услугах в Реестр;
[bookmark: YANDEX_179][bookmark: YANDEX_180]в) изменение  и  исключение в установленных случаях сведений об  услугах  из Реестра.
[bookmark: YANDEX_194]17.  Ведение  Реестра включает в себя следующие процедуры:
[bookmark: YANDEX_195]а) включение  услуги  в Реестр;
б) внесение в Реестр изменившихся сведений об услуге;
в) исключение услуги из Реестра.
18. Включению в Реестр подлежат услуги, указанные в пункте 3 раздела I  настоящего Порядка.
19. Предложение о включении услуги в Реестр готовится в следующих случаях:
[bookmark: YANDEX_196]а) принят  и  вступил в силу правовой акт, устанавливающий полномочия органа местного самоуправления и (или) муниципального учреждения и организации по предоставлению новой услуги;
б) принят, но не вступил в силу правовой акт, устанавливающий полномочия органа местного самоуправления и (или) муниципального учреждения и организации по предоставлению новой услуги.
20. Если дата вступления в силу акта, устанавливающего полномочие по предоставлению услуги, не наступила на момент подготовки проекта записи Реестра, в поле "Наименование муниципальной услуги" вносится особая пометка "вступает в силу с <дата вступления в силу нормы>".
[bookmark: YANDEX_197]21. Предложение о внесении в Реестр изменившихся сведений об  услуге  готовится согласно приложению 2 к настоящему Постановлению в случае, если выявлен один из следующих фактов:
[bookmark: YANDEX_201][bookmark: YANDEX_202][bookmark: YANDEX_203]а) принят  и  вступил в силу правовой акт, предусматривающий смену органа местного самоуправления и (или) муниципального  учреждения и организации, предоставляющего  услугу, включенную в Реестр;
[bookmark: YANDEX_204][bookmark: YANDEX_205]б) принят, но не вступил в силу правовой акт, предусматривающий смену органа местного самоуправления и (или)  муниципального  учреждения и организации, предоставляющего  услугу, включенную в Реестр;
[bookmark: YANDEX_206][bookmark: YANDEX_207][bookmark: YANDEX_208]в) принят нормативный правовой акт органа местного самоуправления  поселения, утверждающий, изменяющий либо отменяющий административный регламент предоставления  муниципальной   услуги;
г) выявлена необходимость внесения изменения в наименование услуги.
[bookmark: YANDEX_209]22.  Предложение об исключении услуги из Реестра готовится в случае выявления факта принятия  и  вступления в силу правового акта, отменяющего норму, на основании которой услуга была включена в Реестр.

Раздел III. МОНИТОРИНГ ИЗМЕНЕНИЙ
НОРМАТИВНОЙ ПРАВОВОЙ БАЗЫ

[bookmark: YANDEX_211]23. В целях регулярного обновления сведений Реестра органами, обеспечивающими  ведение  Реестра, проводится мониторинг изменений нормативной правовой базы (далее - мониторинг), направленный на выявление следующих юридических фактов:
[bookmark: YANDEX_212][bookmark: YANDEX_213]а) принятие правового акта, вводящего полномочия по предоставлению новой  услуги  органом местного самоуправления и (или)  муниципальным  учреждением и организацией;
[bookmark: YANDEX_214]б) принятие правового акта, вносящего изменения в правовой акт, на основании которого  услуга  была включена в Реестр;
[bookmark: YANDEX_215]в) принятие правового акта, отменяющего норму, на основании которой  услуга  была включена в Реестр;
[bookmark: YANDEX_216][bookmark: YANDEX_217]г) принятие правового акта, предусматривающего смену органа местного самоуправления и (или) муниципального  учреждения и организации, предоставляющего  услугу, включенную в Реестр;
[bookmark: YANDEX_218][bookmark: YANDEX_219]д) принятие нормативного правового акта об утверждении, изменении, отмене административного регламента предоставления  муниципальной   услуги, включенной в Реестр.
[bookmark: YANDEX_220][bookmark: YANDEX_221][bookmark: YANDEX_222][bookmark: YANDEX_223][bookmark: YANDEX_224]24. Объектом мониторинга являются федеральные законы  и  иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы  и  иные нормативные правовые акты  Республики   Хакасия, правовые акты органов местного самоуправления  поселения.
[bookmark: YANDEX_225]25. Органы, обеспечивающие  ведение  Реестра, проводят мониторинг не реже одного раза в квартал.
26. Внесение изменений в Реестр по итогам проведения мониторинга предусматривает выполнение следующих процедур:
а) подготовка оператором Реестра обобщенной информации о результатах проведения мониторинга;
[bookmark: YANDEX_228]б) подготовка оператором Реестра проектов записей об  услугах, в отношении которых возникла необходимость внесения изменений в Реестр;
в) внесение изменений в Реестр оператором Реестра;
[bookmark: YANDEX_229]г) размещение обновленной версии Реестра на сайте  поселения.

Раздел IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЛИЦ,
[bookmark: YANDEX_230]УЧАСТВУЮЩИХ В  ВЕДЕНИИ  РЕЕСТРА

[bookmark: YANDEX_231][bookmark: YANDEX_232][bookmark: YANDEX_233][bookmark: YANDEX_234][bookmark: YANDEX_235][bookmark: YANDEX_236][bookmark: YANDEX_237]27. Должностные лица  Администрации Расцветовского сельсовета, обеспечивающие  ведение  Реестра, на которых возложены полномочия по  формированию  сведений об  услугах, включаемых в Реестр, несут персональную ответственность за полноту  и  достоверность сведений об  услугах, за соблюдение  порядка   и  сроков их представления.
Приложение 1
к Порядку формирования и ведения Реестра 
муниципальных услуг, оказываемых Администрацией
 Расцветовского сельсовета Усть-Абаканского 
района Республики Хакасия

[bookmark: Par185]
ФОРМА
[bookmark: YANDEX_251][bookmark: YANDEX_252][bookmark: YANDEX_253][bookmark: YANDEX_254]ведения  Реестра  муниципальных   услуг,  оказываемых Администрацией
Расцветовского сельсовета Усть-Абаканского района Республики Хакасия.

	№ пп
	Наименование муниципальной услуги
	Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу
	Возмездность оказания услуги (безвозмездная или платная)
	Нормативный правовой 
акт, устанавливающий полномочие органа местного самоуправления  

	[bookmark: YANDEX_258][bookmark: YANDEX_259][bookmark: YANDEX_260][bookmark: YANDEX_261] Муниципальные   услуги, предоставляемые Администрацией Расцветовского сельсовета Усть-Абаканского района  Республики   Хакасия  (Перечень 1)

	1. В сфере 

	1.
	
	
	
	

	[bookmark: YANDEX_262] и т.д.

	Муниципальные услуги, оказываемые муниципальными учреждениями и организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), подлежащие включению в реестр муниципальных услуг (Перечень 2)

	1.
	
	
	
	

	[bookmark: YANDEX_272]2.
	
	
	
	









Приложение 2
к Порядку формирования и ведения Реестра 
муниципальных услуг, оказываемых Администрацией
 Расцветовского сельсовета Усть-Абаканского 
района Республики Хакасия

[bookmark: Par234]
РЕКОМЕНДАЦИИ

по внесению изменений в Реестр муниципальных   услуг,  
оказываемых Администрацией Расцветовского сельсовета 
Усть-Абаканского района Республики Хакасия.


	N 
п/п
	Тип факта (варианты)
	Реквизиты 
правового акта, 
устанавливающего
юридический факт
	Цитата нормы, 
устанавливающей
юридический 
факт 
	Рекомендация по 
внесению изменений в
Реестр (варианты) 
	Проект измененной 
записи об услуге 

	1. 
	Включение услуги в Реестр муниципальных услуг 

	
	а) принят и вступил 
в силу правовой акт,
устанавливающий 
полномочия органа 
местного 
самоуправления/ 
муниципального 
учреждения и организации/ 
по предоставлению новой услуги 
	
	
	Добавить новую 
услугу в Реестр
	"Наименование 
услуги" 

	
	б) принят, но не 
вступил в силу 
правовой акт, 
устанавливающий 
полномочия органа 
местного 
самоуправления/ 
муниципального 
учреждения и организации/ 
по предоставлению новой услуги 
	
	
	1. Добавить новую 
услугу в Реестр. 
2. В поле "Правовой 
акт, устанавливающий
услугу" заносится 
информация о 
правовом акте с 
указанием "вступает 
в силу с <дата 
вступления в силу>" 
(исключается особая 
пометка о дате 
вступления в силу с 
момента вступления в
силу правового акта)
	"Наименование услуги
вступает в силу с 
<дата вступления в 
силу>" 

	
	в) целесообразность 
разделения услуги, 
включенной в Реестр,
на несколько 
самостоятельных 
услуг 
	
	
	1. Исключить услугу 
"наименование услуги
в текущем виде" из 
Реестра. 
2. Добавить новые 
услуги в Реестр
	"Наименование новых 
услуг" 

	2. 
	Исключение услуги из Реестра муниципальных услуг 

	
	а) принят правовой 
акт, отменяющий 
норму, на основании 
которой услуга была 
включена в Реестр
	
	
	Исключить услугу 
"наименование услуги
в текущем виде" из 
Реестра
	Не заполняется 

	3. 
	Внесение изменений в Реестр муниципальных услуг 

	
	а) принят и вступил 
в силу правовой акт,
предусматривающий 
смену органа 
местного 
самоуправления/ 
муниципального 
учреждения и организации/, 
предоставляющего 
услугу, включенную в
Реестр
	
	
	Внести в поле 
"Наименование 
исполнителя 
(исполнителей), 
предоставляющего 
(предоставляющих) 
услугу" Реестра
новое наименование 
органа/учреждения и организации/, 
предоставляющих 
услугу 
	"Наименование 
органа/учреждения и организации/,
предоставляющих 
услугу (новое 
наименование органа/
учреждения и организации/) 


	
	[bookmark: YANDEX_283][bookmark: YANDEX_284]б) принят, но не 
вступил в силу 
правовой акт, 
предусматривающий 
смену органа 
местного 
самоуправления/ 
 муниципального  
учреждения и организации/,
предоставляющего 
 услугу, включенную в
Реестр
	
	
	В поле "Наименование
исполнителя 
(исполнителей), 
предоставляющего 
(предоставляющих) 
услугу" заносится 
как прежнее, так и 
новое наименование 
органа/учреждения и организации/, 
предоставляющих 
услугу. 
Новое наименование 
указывается в 
круглых скобках с 
добавлением 
специальной пометки 
"изменение вводится 
с <дата вступления в
силу>" (исключается 
особая пометка "дата
вступления в силу с 
момента вступления в
силу правового 
акта") 
	"Наименование 
органа/учреждения и организации/,
предоставляющих 
услугу (прежнее 
наименование органа/
учреждения и организации/)" и 
наименование органа/
учреждения и организации/,
предоставляющих 
услугу (новое 
наименование) 
(вступает в силу с 
<дата вступления в 
силу>)" 

	
	[bookmark: YANDEX_285][bookmark: YANDEX_286]в) издан нормативный
правовой акт органа 
местного 
самоуправления, 
утверждающий, 
изменяющий либо 
признающий 
утратившим силу 
административный 
регламент 
предоставления 
 муниципальной   услуги 
	
	
	[bookmark: YANDEX_287][bookmark: YANDEX_288]В поле "Реквизиты 
нормативного 
правового акта, 
утверждающего 
административный 
регламент 
предоставления 
 муниципальной  
 услуги ",  заносятся 
реквизиты 
нормативного 
правового акта 
	[bookmark: YANDEX_289][bookmark: YANDEX_290]Реквизиты 
нормативного 
правового акта 
органа местного 
самоуправления, 
утверждающего, 
изменяющего либо 
признающего 
утратившим силу 
административный 
регламент 
предоставления 
 муниципальной   услуги 

	
	[bookmark: YANDEX_291][bookmark: YANDEX_292]г) административный 
регламент 
предоставления 
 муниципальной   услуги 
размещен в 
информационно- 
телекоммуникационной
сети Интернет 
	
	
	[bookmark: YANDEX_293][bookmark: YANDEX_294][bookmark: YANDEX_295]В поле "Сведения о 
размещении 
информации об  услуге 
в информационно- 
телекоммуникационной
сети Интернет" 
заносится информация
о публикации текста 
административного 
регламента 
предоставления 
 муниципальной   услуги 
на сайте органа 
местного 
самоуправления с 
указанием адреса 
сайта 
	Адрес сайта органа 
местного 
самоуправления в 
информационно- 
телекоммуникационной
сети Интернет 

	
	[bookmark: YANDEX_300]е) выявлена 
необходимость 
внесения изменений в
наименование  услуги  
	
	
	[bookmark: YANDEX_301][bookmark: YANDEX_302]В поле "Наименование
 услуги " Реестра
вносится новое 
наименование  услуги  
	[bookmark: YANDEX_303][bookmark: YANDEX_304]"Наименование  услуги 
(новое наименование 
 услуги )" 
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