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ПРИМОРСКИЙ КРАЙ

АДМИНИСТРАЦИЯ НАДЕЖДИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

18 декабря 2015 года
      с. Вольно – Надеждинское



      № 488
Об утверждении Порядка формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Надеждинского муниципального района и ее отраслевыми (функциональными) органами, а также подведомственными им муниципальными учреждениями Надеждинского муниципального района, и размещения в региональных государственных информационных системах «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края» и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
Руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», постановлением Администрации Приморского края от 05.05.2010 № 166-па «Об утверждении Положения о региональных государственных информационных системах «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края» и «Единый Портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Уставом Надеждинского муниципального района, администрация Надеждинского муниципального района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Утвердить Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Надеждинского муниципального района и её отраслевыми (функциональными) органами, а также подведомственными им муниципальными учреждениями Надеждинского 

муниципального района, и размещения в региональных государственных информационных системах «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края» и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (прилагается).
2.
Постановление администрации Надеждинского муниципального района от 18.08.2009 № 668 «Об утверждении Положения «О муниципальной услуге в Надеждинском муниципальном районе» и Положения «О порядке ведения реестра (перечня) муниципальных услуг в Надеждинском муниципальном районе» признать утратившим силу.
3.
Общему отделу администрации Надеждинского муниципального района (Ульянич) опубликовать настоящее постановление в районной газете «Трудовая слава».
4.
Отделу информатизации администрации Надеждинского муниципального района (Щурова) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Надеждинского муниципального района в сети Интернет.
5.
Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Надеждинского муниципального района, курирующего вопросы реализации административной реформы на территории Надеждинского муниципального района.
И.о. главы администрации Надеждинского 

муниципального района 
Ж.М. Аркадьева

	
	УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Надеждинского муниципального района от 18.12.2015 № 488


ПОРЯДОК 
формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Надеждинского муниципального района и ее отраслевыми (функциональными) органами, а также подведомственными им муниципальными учреждениями Надеждинского муниципального района, и размещения в региональных государственных информационных системах «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края» и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Настоящий Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Надеждинского муниципального района и её отраслевыми (функциональными) органами, а также подведомственными им муниципальными учреждениями Надеждинского муниципального района, и размещения в региональных государственных информационных системах «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края» и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Порядок) определяет процедуру и последовательность административных действий по формированию и ведению Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Надеждинского муниципального района и её отраслевыми (функциональными) органами, а также подведомственными им муниципальными учреждениями Надеждинского муниципального района (далее – Реестр муниципальных услуг (функций), и размещения в региональных государственных информационных системах «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края» и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.2.
Целью ведения Реестра муниципальных услуг (функций) является оптимизация перечня муниципальных услуг (функций) на основе их инвентаризации, обеспечение физических и юридических лиц достоверной информацией о предоставляемых (исполняемых) администрацией Надеждинского муниципального района и её отраслевыми (функциональными) органами, а также подведомственными им муниципальными учреждениями Надеждинского муниципального района услугах (функциях), установление единых критериев формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций), внедрение процессов формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций) в практику управления по результатам бюджетирования, ориентированного на результат, регламентация порядка взаимодействия структур и организаций, ответственных за оказание (исполнение) муниципальных услуг (функций), направленное на повышение результативности их деятельности.
1.3.
Ведение Реестра муниципальных услуг (функций) осуществляется для решения следующих задач:
1.3.1.
Формирование информационной базы для оценки объемов расходных обязательств администрации Надеждинского муниципального района, ее отраслевых (функциональных) органов, а также подведомственных им муниципальных учреждений Надеждинского муниципального района.
1.3.2.
Обеспечение соответствия деятельности администрации Надеждинского муниципального района, её отраслевых (функциональных) органов, а также подведомственных им муниципальных учреждений Надеждинского муниципального района требованиям федерального и краевого законодательства, муниципальным правовым актам органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района.
1.3.3.
Решение вопросов местного значения, отнесенных к ведению Надеждинского муниципального района.
1.3.4.
Осуществление отдельных государственных полномочий, переданных в установленном порядке администрации Надеждинского муниципального района.
1.4.
В настоящем Порядке используются термины и определения, установленные в Федеральном законе от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Также в Порядке используются следующие термины и определения:
1)
формирование Реестра муниципальных услуг (функций) - определение муниципальных услуг (функций) и внесение сведений о них в Реестр муниципальных услуг (функций) по установленным настоящим Порядком перечням и формам;
2)
ведение Реестра муниципальных услуг (функций) - функция, связанная с включением муниципальных услуг (функций) в Реестр муниципальных услуг (функций), внесением изменений и дополнений, исключением муниципальных услуг (функций) из Реестра муниципальных услуг (функций), опубликованием в средствах массовой информации и размещением в информационно-коммуникационной сети «Интернет», а также в «Реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края», «Едином Портале государственных и муниципальных услуг (функций)» перечня муниципальных услуг (функций), включенных в Реестр муниципальных услуг (функций).
3)
органы и учреждения Надеждинского муниципального района, предоставляющие (исполняющие) муниципальные услуги (функции) – администрация Надеждинского муниципального района в лице её структурных подразделений, её отраслевые (функциональные) органы, а также подведомственные им муниципальные учреждения Надеждинского муниципального района, обеспечивающие предоставление (исполнение) муниципальных услуг (функций).

1.5.
Реестр муниципальных услуг (функций) ведется в соответствии с федеральным и краевым законодательством, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района, настоящим Порядком.
В Реестр муниципальных услуг в обязательном порядке подлежат включению сведения о муниципальных услугах, определенные в соответствии с частью 6 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.6.
Учёту в Реестре муниципальных услуг (функций) подлежат муниципальные услуги (функции), оказываемые (исполняемые) администрацией Надеждинского муниципального района, её отраслевыми (функциональными) органами, а также подведомственными им муниципальными учреждениями Надеждинского муниципального района.
1.7.
Реестр муниципальных услуг (функций) утверждается постановлением администрации Надеждинского муниципального района.
1.8.
Руководители органов и учреждений, предоставляющих (исполняющих) муниципальные услуги (функции), являются ответственными за:
1)
формирование и своевременное предоставление уполномоченному органу администрации Надеждинского муниципального района сведений о муниципальных услугах (функциях), в том числе необходимых для поддержания в актуальном состоянии информации о таких услугах (функциях), для размещения в Реестре муниципальных услуг (функций);
2)
полноту и правильность заполнения электронных форм, содержащих сведения о муниципальных услугах (функциях), для размещения их в Реестре муниципальных услуг (функций);
3)
предоставление информации о муниципальных услугах (функциях) заинтересованным лицам.
1.9.
Реестр муниципальных услуг (функций) ведется в электронном виде и на бумажном носителе по установленным настоящим Порядком перечням и формам.
1.10.
Реестр муниципальных услуг (функций) подлежит опубликованию в районной газете «Трудовая слава», размещению на официальном сайте администрации Надеждинского муниципального района информационно-коммуникационной сети «Интернет», а также в «Реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края», «Едином Портале государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.11.
Оператором Реестра муниципальных услуг (функций), ответственным за ведение Реестра муниципальных услуг (функций) на бумажном носителе и опубликование сведений Реестра муниципальных услуг (функций) в районной газете «Трудовая слава» является организационный отдел администрации Надеждинского муниципального района.
1.12.
Оператором Реестра муниципальных услуг (функций), ответственным за ведение Реестра муниципальных услуг (функций) в электронном виде, размещение сведений Реестра муниципальных услуг (функций) на официальном сайте администрации Надеждинского муниципального района в информационно-коммуникационной сети «Интернет», а также в «Реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края», «Едином Портале государственных и муниципальных услуг (функций)» является отдел информатизации администрации Надеждинского муниципального района.
1.13.
Органом администрации Надеждинского муниципального района, уполномоченным на информационное взаимодействие с уполномоченными органами по ведению «Реестра государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края» и «Единого Портала государственных и муниципальных услуг (функций)» является отдел информатизации администрации Надеждинского муниципального района.
2.
ПРИНЦИПЫ ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (ФУНКЦИЙ)

2.1.
Ведение Реестра муниципальных услуг (функций) осуществляется в соответствии с принципами: 
2.1.1.
Единства требований к определению и включению муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами и учреждениями Надеждинского муниципального района.
2.1.2.
Полноты описания и отражения муниципальных услуг (функций) в Реестре муниципальных услуг (функций).

2.1.3.
Публичности Реестра муниципальных услуг (функций).
2.1.4.
Обеспечения взаимосвязи требований ведения Реестра муниципальных услуг (функций) с требованиями осуществления бюджетного процесса и формирования расходных обязательств Надеждинского муниципального района.
2.1.5.
Периодического пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами и учреждениями Надеждинского муниципального района, предусмотренным Реестром муниципальных услуг (функций), в целях увеличения их доступности и качества для потребителей муниципальных услуг.
3.
ФУНКЦИИ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ И ОТРАСЛЕВЫХ (ФУНКЦИОНАЛЬНЫХ) ОРГАНОВ АДМИНИСТРАЦИИ НАДЕЖДИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА, ОБЕСПЕЧИВАЮЩИХ ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (ФУНКЦИЙ) И ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СВЕДЕНИЙ В РЕГИОНАЛЬНЫЙ РЕЕСТР (ПОРТАЛ)

3.1.
Организационный отдел администрации Надеждинского муниципального района осуществляет:
3.1.1.
Ведение на бумажном носителе Реестра муниципальных услуг (функций).

3.1.2.
Методическое обеспечение ведения Реестра муниципальных услуг (функций).
3.1.3.
Контроль над соблюдением настоящего Порядка органами и учреждениями Надеждинского муниципального района, предоставляемыми (исполняемыми) муниципальные услуги (функции).
3.2.
Отдел информатизации администрации Надеждинского муниципального района осуществляет:
3.2.1.
Ведение в электронном виде Реестра муниципальных услуг (функций).
3.2.2.
Своевременное размещение Реестра муниципальных услуг (функций) на официальном сайте администрации Надеждинского муниципального района в информационно-коммуникационной сети «Интернет».
3.2.3.
Своевременное размещение Реестра муниципальных услуг (функций) в «Реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края» и «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.2.4.
Информационное взаимодействие с уполномоченными органами по ведению «Реестра государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края» и «Единого Портала государственных и муниципальных услуг (функций)» является отдел информатизации администрации Надеждинского муниципального района.
3.3.
Администрация Надеждинского муниципального района в лице структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов, в полномочия которых входит предоставление (исполнение) муниципальной услуги (функции) или формирование новой муниципальной услуги (функции) либо в подчинении у которых находится муниципальное учреждение Надеждинского муниципального района, в полномочия которого входит предоставление (исполнение) муниципальной услуги (функции) или формирование новой муниципальной услуги (функции):
3.3.1.
Анализируют федеральное и краевое законодательство, муниципальные правовые акты органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района.
3.3.2.
Формируют и вносят изменения в Реестр муниципальных услуг (функций).
3.3.3.
Разрабатывают муниципальные правовые акты органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района, регламентирующих порядок оказания (исполнения) муниципальных услуг (функций) в отношении конкретных муниципальных услуг (функций), оказываемых (исполняемых) администрацией Надеждинского муниципального района в лице структурного подразделения или отраслевого (функционального) органа, либо подчиненным муниципальным учреждением Надеждинского муниципального района.

3.3.4.
Разрабатывают проект постановления администрации Надеждинского муниципального района о внесении изменений в Реестр муниципальных услуг (функций).
3.3.5.
Доводят информацию о вносимых изменениях в Реестр муниципальных услуг (функций) до заинтересованных органов и учреждений Надеждинского муниципального района, предоставляемых (исполняемых) муниципальные услуги (функции).

3.4.
Администрация Надеждинского муниципального района в лице структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов, в полномочия которых входит предоставление (исполнение) муниципальной услуги (функции) либо в подчинении у которых находится муниципальное учреждение Надеждинского муниципального района, в полномочия которого входит предоставление (исполнение) муниципальной услуги (функции), несёт ответственность за своевременное внесение изменений в Реестр муниципальных услуг (функций).
4.
ФОРМИРОВАНИЕ И ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (ФУНКЦИЙ)

4.1.
Ведение Реестра муниципальных услуг (функций) осуществляется на бумажном носителе и в электронном виде по установленным настоящим Порядком перечням и формам.
4.2.
Включение, исключение муниципальной услуги (функции) из Реестра муниципальных услуг (функций) и внесение изменений в Реестр муниципальных услуг (функций) утверждается постановлением администрации Надеждинского муниципального района, разработку которого осуществляет администрация Надеждинского муниципального района в лице структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов, в полномочия которых входит предоставление (исполнение) муниципальной услуги (функции) либо в подчинении у которых находится муниципальное учреждение Надеждинского муниципального района, в полномочия которого входит предоставление (исполнение) муниципальной услуги (функции).
4.3.
Изменения в Реестр муниципальных услуг (функций) вносятся в случае:
1)
вступления в силу нормативного (муниципального нормативного) правового акта, отменяющего, изменяющего и (или) дополняющего нормативный (муниципальный нормативный) правовой акт, на основании которого в Реестр муниципальных услуг (функций) была внесена информация;
2)
изменения наименования, организационно-правового статуса органа или учреждения, предоставляющего (исполняющего) муниципальную услугу (функцию), организаций, участвующих в предоставлении (исполнении) муниципальной услуги (функции);
3)
необходимости устранения ошибочно внесенной информации.
4.4.
Орган или учреждение, предоставляющие (исполняющие) муниципальную услугу (функцию), в течение 3 рабочих дней после возникновения основания, указанного в пункте 4.3. настоящего Порядка, направляют в организационный отдел администрации Надеждинского муниципального района информацию о необходимости внесения изменений в Реестр муниципальных услуг (функций) и приступают к подготовке проекта постановления администрации Надеждинского муниципального района о внесении изменений в Реестр муниципальных услуг (функций), а также иных проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района, регламентирующих порядок оказания (исполнения) муниципальных услуг (функций).
4.5.
Основанием для исключения сведений о муниципальной услуге (функции) из Реестра муниципальных услуг (функций) является вступление в силу нормативных (муниципальных нормативных) правовых актов, в соответствии с которыми прекращается ее предоставление (исполнение).
Орган или учреждение, предоставляющие (исполняющие) указанную муниципальную услугу (функцию), в течение 5 рабочих дней со дня вступления в силу нормативных муниципальных нормативных) правовых актов, в соответствии с которыми прекращается ее предоставление (исполнение), направляют в организационный отдел администрации Надеждинского муниципального района соответствующую информацию для исключения услуги (функции) из Реестра муниципальных услуг (функций), и приступают к подготовке проекта постановления администрации Надеждинского муниципального района о внесении изменений в Реестр муниципальных услуг (функций), а также иных проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района, регламентирующих порядок оказания (исполнения) подлежащей исключению муниципальной услуги (функции).
4.6.
Администрация Надеждинского муниципального района в лице структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов, в полномочия которых входит предоставление (исполнение) муниципальной услуги (функции) либо в подчинении у которых находится муниципальное учреждение Надеждинского муниципального района, в полномочия которого входит предоставление (исполнение) муниципальной услуги (функции), в течение 10 дней со дня вступления в силу нормативного (муниципального нормативного) правового акта, на основании которого предусматривается включение в Реестр муниципальных услуг (функций) новых муниципальных услуг (функций), внесение изменений и (или) дополнений в описание или исключение муниципальной услуги (функции) из Реестра муниципальных услуг (функций), осуществляют в соответствии с пунктами 4.7. – 4.9. настоящего Порядка разработку соответствующих проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района.
4.7.
К проекту постановления администрации Надеждинского муниципального района о включении муниципальной услуги (функции) в Реестр муниципальных услуг (функций) прилагаются следующие документы:
4.7.1.
Копии нормативных (муниципальных нормативных) правовых актов, устанавливающих обязательства органа или учреждения Надеждинского муниципального района, предоставляющего (исполняющего) муниципальные услуги (функции), по предоставлению (исполнению) новой муниципальной услуги (функции).

4.7.2.
Проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района, регламентирующих порядок предоставления (исполнения) новой муниципальной услуги (функции), органом или учреждением Надеждинского муниципального района, предоставляющими (исполняющими) муниципальные услуги (функции).

4.7.3.
Пояснительная записка, предусматривающая сведения о новой муниципальной услуге (функции), основания и условия ее предоставления и исполнения и прочие характеристики муниципальной услуги (функции), указанные в прилагаемых перечнях сведений о муниципальной услуге (функции), предоставляемой (исполняемой) органом или учреждением Надеждинского муниципального района.

4.7.4.
Перечни сведений о новой муниципальной услуге (функции) органа или учреждения Надеждинского муниципального района, предоставляющего (исполняющего) муниципальные услуги (функции), подлежащей размещению в региональном портале (реестре).
4.8.
К проекту постановления администрации Надеждинского муниципального района об исключении муниципальной услуги (функции) из Реестра муниципальных услуг (функций) прилагаются следующие документы:
4.8.1.
Копии нормативных (муниципальных нормативных) правовых актов, в соответствии с которыми прекращено обязательство органа или учреждения Надеждинского муниципального района, предоставляющего (исполняющего) муниципальные услуги (функции), по предоставлению (исполнению) муниципальной услуги (функции).

4.8.2.
Проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района, регламентирующих прекращение предоставления (исполнения) муниципальной услуги (функции), органом или учреждением Надеждинского муниципального района, предоставляющим (исполняющим) муниципальные услуги (функции).

4.8.3.
Перечни сведений о муниципальной услуге (функции), предоставление (исполнение) которой прекращено, органа или учреждения Надеждинского муниципального района, предоставляющего (исполняющего) муниципальные услуги (функции), подлежащей размещению в региональном портале (реестре).
4.9.
К проекту постановления о внесении изменений и дополнений в описание муниципальной услуги (функции), содержащейся в Реестре муниципальных услуг (функций), прилагаются следующие документы:
4.9.1.
Копии нормативных (муниципальных нормативных) правовых актов, в соответствии с которыми изменены обязательства органа или учреждения Надеждинского муниципального района, предоставляющего (исполняющего) муниципальные услуги (функции), по предоставлению (исполнению) муниципальной услуги (функции).

4.9.2.
Проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района, регламентирующих измененный порядок предоставления (исполнения) муниципальной услуги (функции) органом или учреждением Надеждинского муниципального района, предоставляющим (исполняющим) муниципальные услуги (функции).

4.9.3.
Пояснительная записка, предусматривающая новые сведения о муниципальной услуге (функции), основания и условия её предоставления и исполнения и прочие характеристики муниципальной услуги (функции), указанные в прилагаемых перечнях сведений о муниципальной услуге (функции), предоставляемой (исполняемой) органом или учреждением Надеждинского муниципального района.

4.9.4.
Перечни сведений о муниципальной услуге (функции), предоставление (исполнение) которой изменено, органа или учреждения Надеждинского муниципального района, предоставляющего (исполняющего) муниципальные услуги (функции), подлежащие размещению в региональном портале (реестре).
4.10.
Организационный отдел администрации Надеждинского муниципального района:
4.10.1.
Обеспечивает контроль над своевременной разработкой органами и учреждениями Надеждинского муниципального района, предоставляющими (исполняющими) муниципальные услуги (функции) проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления, регламентирующих порядок предоставления (исполнения) муниципальных услуг (функций), а также проекта постановления администрации Надеждинского муниципального района о внесении изменений в Реестр муниципальных услуг (функций).

4.10.2.
В течение 10 дней после утверждения соответствующих муниципальных правовых актов органов местного самоуправления, регламентирующих порядок предоставления (исполнения) муниципальных услуг (функций), а также утверждения постановления администрации Надеждинского муниципального района о внесении изменений в Реестр муниципальных услуг (функций), обеспечивает опубликование в районной газете «Трудовая слава» измененного Реестра муниципальных услуг (функций).
4.10.3.
Проверяет внесение администрацией Надеждинского муниципального района в лице её структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов, а также подчиненными им муниципальными учреждениями Надеждинского муниципального района необходимых сведений о муниципальной услуге (функции) в системе исполнения регламентов и направляет сведения в отдел информатизации администрации Надеждинского муниципального района для своевременного размещений муниципальных услуг (функций), оказываемых (исполняемых) органами и учреждениями Надеждинского муниципального района на официальном сайте администрации Надеждинского муниципального района в информационно-коммуникационной сети «Интернет» и в «Реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края» и «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».
4.11.
Ведение Реестра муниципальных услуг (функций) осуществляется по единой системе сбора, обработки, учета, регистрации, хранения, обновления информационных ресурсов.
При несоответствии записей Реестра муниципальных услуг (функций) на бумажном носителе и информации в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе.
4.12.
Обработка, хранение и обновление информационных ресурсов, составляющих Реестр муниципальных услуг (функций), предоставление сведений пользователям, а также уничтожение документов и перевод в архив устаревшей информации производится в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству в администрации Надеждинского муниципального района.
5.
СОДЕРЖАНИЕ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (ФУНКЦИЙ)

5.1.
Реестр муниципальных услуг (функций) состоит из следующих разделов:
5.1.1.
Реестр муниципальных услуг.
5.1.2.
Реестр муниципальных функций.
5.1.3.
Реестр муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна» в муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Надеждинского района».
5.2.
Реестры муниципальных услуг (функций), предусмотренные в п.5.1.1, 5.1.2, 5.1.3 настоящего Положения, содержат подразделы:
1)
архивный фонд;
2)
жилищно-коммунальное хозяйство, имущественный комплекс;
3)
культура;
4)
образование;

5)
строительство;

6)
торговля;

7)
транспорт;
8)
земельные отношения.

6.
ПУБЛИЧНОСТЬ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (ФУНКЦИЙ)

6.1.
Сведения Реестра муниципальных услуг (функций) являются общедоступными и предоставляются в порядке, установленном в области информационных процессов, информатизации и защиты информации, а также настоящим Порядком.
6.2.1.
Организационный отдел администрации Надеждинского муниципального района предоставляет заявителям сведения из Реестра муниципальных услуг (функций) на бумажном носителе.
6.2.2.
Отдел информатизации администрации Надеждинского муниципального района обеспечивает доступность содержащихся в Реестре муниципальных услуг (функций) сведений для любых лиц путём размещения электронной версии Реестра муниципальных услуг (функций) на официальном сайте администрации Надеждинского муниципального района в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

6.3.
Сведения из Реестра муниципальных услуг (функций) предоставляются заявителям бесплатно.
7.
ВЕДЕНИЕ МОНИТОРИНГА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (ФУНКЦИЙ)

7.1.
Организационный отдел администрации Надеждинского муниципального района не реже одного раза в год проводит уточнение содержания Реестра муниципальных услуг (функций) с целью обеспечения максимального удовлетворения потребностей получателей муниципальных услуг.
7.2.
Ведение мониторинга предоставляемых администрацией Надеждинского муниципального района в лице её структурных подразделений и подчиненных ей муниципальных учреждений Надеждинского муниципального района муниципальных услуг (функций) осуществляется отделом социально-экономического развития администрации Надеждинского муниципального района.

7.3.
Ведение мониторинга предоставляемых администрацией Надеждинского муниципального района в лице её отраслевых (функциональных) органов и подчиненных им муниципальных учреждений Надеждинского муниципального района осуществляется отраслевыми (функциональными) органами администрации Надеждинского муниципального района.
8.
ФОРМА ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (ФУНКЦИЙ)

8.1.
Ведение Реестра муниципальных услуг (функций) осуществляется по перечням и формам, установленным в Приложениях № 1,2,3 к настоящему Порядку.
	
	Приложение № 1

к Порядку формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Надеждинского муниципального района и её отраслевыми (функциональными) органами, а также подведомственными им муниципальными учреждениями Надеждинского муниципального района, и размещения в региональных государственных информационных системах «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края» и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»


ПЕРЕЧЕНЬ 
сведений о муниципальной услуге 

1.
Порядковый номер указывается для каждой муниципальной услуги в рамках Реестра муниципальных услуг.
2.
Наименование муниципальной услуги - описание услуги, отражающее содержание услуги по удовлетворению потребностей физических лиц, юридических лиц различных организационно-правовых форм, в рамках федерального и краевого законодательства, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района.
При определении муниципальных услуг необходимо исходить из прав и гарантий граждан, закрепленных в федеральном и краевом законодательстве, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района на дату составления и утверждения Реестра муниципальных услуг.
3.
Нормативный (муниципальный нормативный) правовой акт, устанавливающий осуществление муниципальной услуги, - нормативный правовой акт Российской Федерации, Приморского края и (или) муниципальный нормативный правовой акт органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района, в соответствии с которым предоставляется муниципальная услуга на территории Надеждинского муниципального района.
4.
Наименование структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации Надеждинского муниципального района, наделенных полномочиями по предоставлению муниципальной услуги; наименование муниципальных учреждений Надеждинского муниципального района, наделенных полномочиями по предоставлению муниципальной услуги.

5.
Сведения об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг с указанием организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
6.
Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление муниципальной услуги с указанием нормативного (муниципального нормативного) правового акта, которым эта методика утверждена.
7.
Сведения о возможности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
8.
Описание результата предоставления муниципальной услуги.

	
	ФОРМА


	№
	Наименование муниципальной услуги
	Реквизиты нормативного (муниципального нормативного) правового акта, устанавливающего порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт муниципальной услуги, реквизиты нормативного (муниципального нормативного) правового акта об исключении либо внесении изменений в порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт муниципальной услуги
	Наименование структурного подразделения и отраслевого (функционального) органа администрации Надеждинского муниципального района, наделенного полномочиями по предоставлению муниципальной услуги; наименование муниципального учреждения Надеждинского муниципального района, наделенного полномочиями по предоставлению муниципальной услуги
	Сведения об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, предусмотренных в графе 1
	Сведения о возмездности (безвозмездно) услуги
	Возможность предоставления услуги в электронном виде
	Результат предоставления муниципальной услуги

	
	
	
	
	Наименование услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги
	Организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


	
	Приложение № 2
к Порядку формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Надеждинского муниципального района и её отраслевыми (функциональными) органами, а также подведомственными им муниципальными учреждениями Надеждинского муниципального района, и размещения в региональных государственных информационных системах «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края» и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»


ПЕРЕЧЕНЬ 
сведений о муниципальной функции

1.
Порядковый номер указывается для каждой муниципальной функции в рамках Реестра муниципальных функций.
2.
Наименование муниципальной функции - описание функции, отражающее содержание функции по удовлетворению потребностей физических лиц, юридических лиц различных организационно-правовых форм, в рамках федерального и краевого законодательства, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района.
3.
Нормативный (муниципальный нормативный) правовой акт, устанавливающий осуществление муниципальной функции, нормативный правовой акт Российской Федерации, Приморского края и (или) муниципальный нормативный правовой акт органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района, в соответствии с которым исполняется муниципальная функция на территории Надеждинского муниципального района.
4.
Наименование структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации Надеждинского муниципального района, наделенных полномочиями по исполнению муниципальной функции; наименование муниципальных учреждений Надеждинского муниципального района, наделенных полномочиями по исполнению муниципальной функции.

	
	ФОРМА


	№
	Наименование муниципальной функции
	Реквизиты нормативного (муниципального нормативного) правового акта, устанавливающего порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт муниципальной услуги, реквизиты нормативного (муниципального нормативного) правового акта об исключении либо внесении изменений в порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт муниципальной услуги
	Наименование структурного подразделения и отраслевого (функционального) органа администрации Надеждинского муниципального района, наделенного полномочиями по предоставлению муниципальной функции; наименование муниципального учреждения Надеждинского муниципального района, наделенного полномочиями по предоставлению муниципальной функции

	
	
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	Приложение № 3
к Порядку формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Надеждинского муниципального района и её отраслевыми (функциональными) органами, а также подведомственными им муниципальными учреждениями Надеждинского муниципального района, и размещения в региональных государственных информационных системах «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края» и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»


ПЕРЕЧЕНЬ 
сведений о муниципальных услугах, предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна» в Муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Надеждинского района»
Порядковый номер указывается для каждой муниципальной услуги в рамках Реестра муниципальных услуг.
2.
Наименование муниципальной услуги - описание услуги, отражающее содержание услуги по удовлетворению потребностей физических лиц, юридических лиц различных организационно-правовых форм, в рамках федерального и краевого законодательства, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района.
При определении муниципальных услуг необходимо исходить из прав и гарантий граждан, закрепленных в федеральном и краевом законодательстве, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района на дату составления и утверждения Реестра муниципальных услуг.
3.
Нормативный (муниципальный нормативный) правовой акт, устанавливающий осуществление муниципальной услуги, - нормативный правовой акт Российской Федерации, Приморского края и (или) муниципальный нормативный правовой акт органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района, в соответствии с которым предоставляется муниципальная услуга на территории Надеждинского муниципального района.
4.
Наименование структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации Надеждинского муниципального района, наделенных полномочиями по предоставлению муниципальной услуги; наименование муниципальных учреждений Надеждинского муниципального района, наделенных полномочиями по предоставлению муниципальной услуги.

5.
Сведения об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг с указанием организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
6.
Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление муниципальной услуги с указанием нормативного (муниципального нормативного) правового акта, которым эта методика утверждена.
7.
Сведения о возможности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
8.
Описание результата предоставления муниципальной услуги.

	
	ФОРМА


	№
	Наименование муниципальной услуги
	Реквизиты нормативного (муниципального нормативного) правового акта, устанавливающего порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт муниципальной услуги, реквизиты нормативного (муниципального нормативного) правового акта об исключении либо внесении изменений в порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт муниципальной услуги
	Наименование структурного подразделения и отраслевого (функционального) органа администрации Надеждинского муниципального района, наделенного полномочиями по предоставлению муниципальной услуги; наименование муниципального учреждения Надеждинского муниципального района, наделенного полномочиями по предоставлению муниципальной услуги
	Сведения об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, предусмотренных в графе 1
	Сведения о возмездности (безвозмездно) услуги
	Возможность предоставления услуги в электронном виде
	Результат предоставления муниципальной услуги

	
	
	
	
	Наименование услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги
	Организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг
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