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ПРИЛОЖЕНИЕ №1

УТВЕРЖДЕН
постановлением муниципального образования Отрадненский район
от 12.03.2010  № 352
Порядок

формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций)
в муниципальном образовании Отрадненский район и направления в управление экономики и целевых программ Краснодарского края 
сведений о муниципальных услугах (функциях) для размещения в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края

Раздел I
Общие положения
1. Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) в муниципальном образовании Отрадненский район и направления в управление экономики и целевых программ Краснодарского края сведений о муниципальных услугах (функциях) для размещения в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края (далее - Порядок) устанавливает последовательность административных действий при формировании сведений о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Отрадненский район и подведомственными муниципальными учреждениями.

2. Сведения о муниципальных услугах (функциях) для формирования реестра муниципальных услуг (функций) (далее - Реестр) представляются отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Отрадненский район и подведомственными муниципальными учреждениями, предоставляющими (исполняющими) соответствующие муниципальные услуги (функции).

Сведения о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) муниципальными учреждениями, направляются отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Отрадненский район, осуществляющими функции учредителя муниципального учреждения в части определения его структуры, целей и задач.

Для формирования Реестра отраслевые (функциональные) органы администрации муниципального образования Отрадненский район и подведомственные муниципальные учреждения представляют сведения по форме согласно приложениям к настоящему Порядку.

3. Сведения о муниципальных услугах (функциях), представляемые для формирования Реестра, должны быть полными и достоверными, а также содержать комментарий к соответствующей муниципальной услуге (функции).
Раздел II
Формирование и ведение Реестра 

4. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг (функций) в муниципальном образовании Отрадненский район и направление в управление экономики и целевых программ Краснодарского края сведений о муниципальных услугах (функциях) для размещения в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края осуществляет отдел экономики, прогнозирования и оценки социально-экономического развития администрации муниципального образования Отрадненский район (далее - Отдел).

5. Целью ведения Реестра является обеспечение доступности и прозрачности сведений о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Отрадненский район и подведомственными муниципальными учреждениями.
6. В случае если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Отрадненский район и подведомственных муниципальных учреждений, то направление в Отдел сведений о муниципальных услугах (функциях) осуществляет орган администрации, который предоставляет заинтересованному лицу итоговый результат муниципальной услуги (функции).

7. Направление в Отдел сведений о муниципальных услугах (функциях) для внесения в Реестр (внесения изменений в Реестр) осуществляется не позднее 15 календарных дней со дня вступления в силу муниципальных правовых актов, определяющих (изменяющих) отраслевой (функциональный) орган администрации муниципального образования Отрадненский район или подведомственное муниципальное учреждение, на который возложено предоставление (исполнение) соответствующей муниципальной услуги (функции), и (или) утверждения административного регламента предоставления (исполнения) соответствующей муниципальной услуги (функции).

8. Руководители отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Отрадненский район и подведомственных муниципальных учреждений несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений о муниципальных услугах (функциях), а также за соблюдение порядка и сроков их направления в Отдел.

9. Ведение Реестра осуществляется на бумажном и электронном носителях. При несоответствии записей на бумажном носителе и информации в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе.

10. Электронная копия Реестра размещается на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Отрадненский район и является открытой для общего доступа в сети Интернет.
Начальник отдела экономики, прогнозирования

и оценки социально-экономического развития

администрации муниципального образования

Отрадненский район







О.В. Акименко

Приложение № 1
к Порядку формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) в муниципальном образовании Отрадненский район и направления в управление экономики и целевых программ Краснодарского края сведений о муниципальных услугах (функциях) для размещения в реестре государственных и муниципальных услуг (функций)  Краснодарского края

Перечень

сведений о муниципальной услуге (функции), в отношении которой 

утвержден административный регламент предоставления услуги 

(исполнения функции)

1. Наименование услуги (функции).
2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего услугу (исполняющего функцию).

3. Наименование органов местного самоуправления, без привлечения которых не может быть предоставлена услуга (исполнена функция).

4. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования.

5. Описание результатов предоставления услуги (исполнения функции).

6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

7. Места информирования о правилах предоставления услуги.

8. Максимально допустимые сроки предоставления услуги (исполнения функции).

9. Основания для приостановления предоставления услуги (исполнения функции) либо отказа в предоставлении услуги.

10. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

11. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги 
и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется 
на возмездной основе.

12. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом местного самоуправления при предоставлении услуги (исполнении функции), в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

13. Адреса официальных сайтов органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса их электронной почты, телефоны.

14. Сведения о способах и формах обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении услуги (исполнении функции) и информация о должностных лицах, уполномоченных 
на рассмотрение жалоб, их контактные данные.

15. Текст административного регламента.

16. Сведения о дате вступления в силу административного регламента.
17. Сведения о периоде действия административного регламента (если срок действия административного регламента ограничен либо административный регламент прекратил действие).

18. Сведения о внесении изменений в административный регламент 
с указанием реквизитов актов, которыми такие изменения внесены.

19. Дата, с которой действие административного регламента временно приостановлено и продолжительность такого приостановления.

20. Дата прекращения действия административного регламента (признания его утратившим силу).

21. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в орган местного самоуправления для получения государственной или муниципальной услуги (в электронной форме).

22. Фамилии и должности лиц, которые непосредственно заполняют электронные формы государственной информационной системы "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" соответствующими сведениями, вносят изменения в эти сведения.

23. Комментарий к муниципальной услуге (функции).
Начальник отдела экономики, прогнозирования

и оценки социально-экономического развития

администрации муниципального образования

Отрадненский район







О.В. Акименко

Приложение № 2

к Порядку формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) в муниципальном образовании Отрадненский район и направления в управление экономики и целевых программ Краснодарского края сведений о муниципальных услугах (функциях) для размещения в реестре государственных и муниципальных услуг (функций)  Краснодарского края

Перечень
сведений о муниципальной услуге (функции), в отношении которой

не утвержден административный регламент предоставления услуги
(исполнения функции)

1. Наименование услуги (функции);

2. Услуги, предоставляемые в рамках исполнения функции (для функции), либо функция, в рамках исполнения которой предоставляется услуга (для услуги);

3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего (исполняющего) услугу (функцию);

4. Наименование органов местного самоуправления, без привлечения которых не может быть предоставлена услуга;

5. Наименования регулирующих предоставление услуги (исполнение функции) нормативных правовых актов с указанием их реквизитов 
и источников официального опубликования;

6. Описание результатов предоставления услуги (исполнения функции);

7. Категория заявителей, которым предоставляется услуга;

8. Места информирования о правилах предоставления услуги;

9. Максимально допустимые сроки предоставления услуги (исполнения функции);

10. Основания для приостановления предоставления услуги (исполнения функции) либо отказа в предоставлении услуги;

11. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

12. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги 
и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется 
на возмездной основе;

13. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом местного самоуправления при предоставлении услуги (исполнении функции), в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

14. Адреса официальных сайтов органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса их электронной почты, телефоны;

15. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в орган местного самоуправления в целях получения муниципальной услуги (в электронной форме);

16. Сведения о способах и формах обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении услуги (исполнении функции) и информация о должностных лицах, уполномоченных на рассмотрение жалоб, их контактные данные;

17. Сведения о подготовке проекта административного регламента органом местного самоуправления;

18. Текст проекта административного регламента;

19. Сведения о размещении (с указанием даты и реквизитов документа) проекта административного регламента на официальном сайте органа местного самоуправления, разрабатывающего проект административного регламента, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

20. Сведения о получении (с указанием даты и реквизитов документа) предложений от заинтересованных организаций и граждан на проект административного регламента;

21. Сведения о направлении (с указанием даты и реквизитов документа) проекта административного регламента на независимую экспертизу;

22. Сведения о периоде приема заключений по результатам независимой экспертизы проекта административного регламента;

23. Сведения о получении (с указанием даты и реквизитов документа) заключения по результатам независимой экспертизы проекта административного регламента;

24. Текст вывода независимой экспертизы проекта административного регламента;

25. Комментарий к муниципальной услуге (функции).
Начальник отдела экономики, прогнозирования 

и оценки социально-экономического развития

администрации муниципального образования

Отрадненский район







О.В. Акименко
