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                   Администрация  Баклановского сельского поселения

                       Демидовского района Смоленской области

                                                      ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  23 апреля 2014 года                                                      №  11      
Об утверждении Порядка формирования  
и ведения Реестра (перечня) муниципальных услуг
(функций), предоставляемых (осуществляемых)

Администрацией Баклановского сельского поселения 

Демидовского района Смоленской области 

    В целях повышения качества и доступности предоставляемых Администрацией Баклановского сельского поселения Демидовского района Смоленской области муниципальных услуг, на основании части 7 статьи 11 Федерального Закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Уставом Баклановского сельского поселения Демидовского района  Смоленской области


                     ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения Реестра (перечня) муниципальных услуг (функций), предоставляемых (осуществляемых) Администрацией Баклановского сельского поселения Демидовского района,  Смоленской области .

    2. Утвердить форму Реестра муниципальных услуг согласно приложению № 1.

    3.  Настоящее постановление подлежит обнародованию.

Глава Администрации 

Баклановского сельского поселения 

Демидовского района Смоленской области                                      Л.Б. Блаженкова.
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Баклановского сельского поселения Демидовского  района Смоленской области от  23.04.2014г. № 11



Порядок

формирования и ведения реестра

(перечня) муниципальных услуг (функций), предоставляемых (осуществляемых) Администрацией Баклановского сельского поселения Демидовского района Смоленской области 
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок формирования и ведения реестра (перечня) муниципальных услуг (функций), предоставляемых (осуществляемых) Администрацией Баклановского сельского поселения Демидовского района Смоленской области  (далее - Порядок) регулирует деятельность по формированию и ведению реестра (перечня) муниципальных услуг (функций), предоставляемых (осуществляемых) Администрацией Баклановского сельского поселения Демидовского района Смоленской области.  (далее - Реестр).

1.2. В настоящем Порядке используются следующие понятия:

1) формирование Реестра - сбор и документирование информации в установленной настоящим Порядком форме;

2) ведение Реестра - обновление информации, содержащейся в Реестре;

3) муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года      № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом  Баклановского сельского поселения Демидовского района Смоленской области;

1.3. Ведение Реестра осуществляется в соответствии с принципами:

1) единства требований к определению и включению муниципальных услуг (функций), предоставляемых на территории сельского Баклановского поселения Демидовского района Смоленской области, в Реестр;

2) полноты описания и отражения муниципальных услуг (функций) в Реестре;

3) публичности Реестра.

1.3. Реестр ведется в целях:

1) повышения эффективности и качества деятельности Администрации Баклановского поселения Демидовского района Смоленской области,  по обеспечению законных прав и интересов заявителей при оказании муниципальных услуг и исполнении муниципальных функций;

2) обеспечения доступности и открытости для заявителей сведений об услугах (функциях);

3) учета и анализа видов и количества услуг (функций).

1.4. Ведение Реестра осуществляется в соответствии с действующими нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальных услуг (функций), оказываемых Администрацией Баклановского сельского  поселения Демидовского района Смоленской области. 
2. Структура Реестра
2.1. Реестр содержит сведения:

1) о муниципальных услугах, оказываемых Администрацией Баклановского сельского поселения Демидовского района Смоленской области;

2) об услугах, указанных в части 3 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета Баклановского поселения Демидовского района Смоленской области;

3) о государственных услугах, оказываемых  Администрацией Баклановского сельского поселения Демидовского района Смоленской области по переданным полномочиям, подлежащих включению в реестр услуг и предоставляемых в электронной форме;
3. Формирование и ведение Реестра
3.1. Формирование и ведение Реестра осуществляется Администрацией Баклановского поселения Демидовского района Смоленской области.

3.2. Реестр ведется на бумажном носителе (приложение № 1) и в электронном виде и в соответствии с настоящим Порядком. При несоответствии данных приоритет имеет информация на бумажном носителе.

3.3. Реестр ведется в электронном виде путем включения услуг и размещения сведений о них в информационную систему «Реестр государственных услуг Смоленской области» (далее - РГУ) в соответствии с настоящим Порядком.
3.4. Размещение сведений о муниципальных услугах в РГУ  осуществляется старшим менеджером Администрации Баклановского сельского поселения Демидовского района Смоленской области (далее – ответственный за ведение Реестра).
3.5. Ведение Реестра включает в себя следующие процедуры:

1) включение услуги и сведений о ней в Реестр;

2) внесение в Реестр изменившихся сведений об услуге;

3) исключение услуги и сведений о ней из Реестра;

4) опубликование Реестра муниципальных услуг на официальном сайте Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области.

3.6. Услуга учитывается в Реестре только один раз.

3.7. Изменения в Реестр вносятся в случае:

1) вступления в силу нормативного правового акта, отменяющего, изменяющего и (или) дополняющего правовой акт, на основании которого в Реестр была внесена информация;

2) необходимости устранения ошибочно внесенной информации.
3.8. Специалист, ответственный за внесение сведений, в течение 14 рабочих дней с момента принятия нормативного правового акта, регламентирующего оказание муниципальной услуги (осуществление муниципальной функции), размещает  данную информацию в программном комплексе РГУ. 

3.9. Информация, занесенная в РГУ, направляется на согласование в Департамент Смоленской области по информационным технологиям для размещения на портале государственных услуг.

3.10. По мере необходимости, но не чаще чем 1 раз в год, распоряжением Администрации Баклановского сельского поселения Демидовского района Смоленской области утверждается новая редакция Реестра.
4. Информирование физических и юридических лиц об услугах
4.1. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются открытыми и общедоступными.

4.2. Информирование физических и юридических лиц об услугах, содержащихся в Реестре, осуществляется:

- специалистами Администрации Баклановского сельского поселения Демидовского района Смоленской области посредством размещения сведений об услугах, включенных в Реестр, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с настоящим Порядком и на сайте Администрации Баклановского сельского поселения Демидовского района Смоленской области.
5. Ответственность за формирование и ведение Реестра
· Глава Администрации Баклановского сельского поселения поселения Демидовского района Смоленской области несет персональную ответственность за полноту и своевременность внесения сведений в программном комплексе РГУ.
	
	Приложение № 1

к Порядку формирования и ведения реестра (перечня) муниципальных услуг (функций), предоставляемых (осуществляемых) Администрацией Баклановского сельского поселения Демидовского района Смоленской области Смоленской области и муниципальными учреждениями(для городского)



Реестр

(перечень) муниципальных услуг (функций), предоставляемых (осуществляемых) Администрацией Баклановского сельского поселения Демидовского района Смоленской области и муниципальными учреждениями

Форма
	№

п/п
	Наименование услуги (функции)
	НПА, регулирующий муниципальную услугу (функцию)








