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	АДМИНИСТРАЦИЯ КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ




ПОСТАНОВЛЕНИЕ


9

16.07.2020










№ 734
	О порядке формирования и ведения 

реестра муниципальных услуг Администрации Колпашевского района 

В соответствии со ст.11 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг Администрации Колпашевского района (далее-Порядок) согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Назначить ответственными за формирование и включение записей в автоматизированную информационную систему «Реестр муниципальных услуг муниципального образования «Колпашевский район» (далее - АИС Реестр), изменение записей в АИС Реестр или исключение записей из АИС Реестр в соответствии с Порядком – начальников структурных подразделений Администрации Колпашевского района, руководителей муниципальных учреждений, подведомственных Администрации Колпашевского района, ответственных за предоставление соответствующих муниципальных услуг.

3. Назначить ответственным за формирование Реестра муниципальных услуг Администрации Колпашевского района на бумажном носителе в соответствии с Порядком – начальника организационного отдела Администрации Колпашевского района.
4. Признать утратившими силу:

1) постановление Администрации Колпашевского района от 20.07.2011 № 721 «О порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг»;

2) постановление Администрации Колпашевского района от 22.11.2011 № 1231 «О внесении изменений в постановление Администрации Колпашевского района от 20.07.2011 № 721 «О порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг»;

3) постановление Администрации Колпашевского района от 29.08.2016 № 976 «О внесении изменений в постановление Администрации Колпашевского района от 20.07.2011 № 721 «О порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг» (в редакции постановления Администрации Колпашевского района от 22.11.2011 № 1231);

4) постановление Администрации Колпашевского района от 21.09.2018 № 1008 «О внесении изменений в постановление Администрации Колпашевского района от 20.07.2011 № 721 «О порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг» (в редакции постановлений Администрации Колпашевского района от 22.11.2011 № 1231, от 29.08.2016 № 976).
5. Опубликовать настоящее постановление в Ведомостях органов местного самоуправления Колпашевского района и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район».

6. Рекомендовать главам поселений Колпашевского района принять аналогичное постановление.
7. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Колпашевского района по управлению делами Гришаева Д.В.

Глава района                                                                                        А.Ф.Медных
Л.А.Петрова
5 28 47
Приложение

УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации 

Колпашевского района

от 16.07.2020 № 734
ПОРЯДОК
формирования и ведения реестра муниципальных услуг 
Администрации Колпашевского района
1. Общие положения
1. Настоящий Порядок устанавливает правила формирования и ведения реестра муниципальных услуг Администрации Колпашевского района как источника официальной информации о муниципальных услугах, предоставляемых Администрацией Колпашевского района.
Для целей настоящего Порядка используются следующие термины:
1) муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органов местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район», которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципального образования «Колпашевский район», а также в пределах предусмотренных указанным Федеральным законом прав органов местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район» на решение вопросов, не отнесённых к вопросам местного значения, прав органов местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район» на участие в осуществлении иных государственных полномочий (не переданных им в соответствии со статьёй 19 указанного Федерального закона), если это участие предусмотрено федеральными законами, прав органов местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район» на решение иных вопросов, не отнесённых к компетенции органов местного самоуправления других муниципальных образований, органов государственной власти и не исключённых из их компетенции федеральными законами и законами Томской области, в случае принятия муниципальных правовых актов о реализации таких прав (далее - услуга);
2) реестр муниципальных услуг Администрации Колпашевского района (далее - Реестр) - систематизированный свод регулярно обновляемых сведений о муниципальных услугах;

3) уполномоченный орган – структурное подразделение Администрации Колпашевского района, муниципальное учреждение, подведомственное Администрации Колпашевского района, ответственное за предоставление соответствующих муниципальных услуг, за формирование и включение записей в автоматизированную информационную систему «Реестр муниципальных услуг муниципального образования «Колпашевский район» (далее-АИС Реестр), изменение записей в АИС Реестр или исключение записей из АИС Реестр в соответствии с настоящим Порядком (далее-уполномоченный орган).
2. В Реестр подлежат включению сведения:

- о муниципальных услугах, предоставляемых Администрацией Колпашевского района и подведомственными учреждениями, отражённых в Перечне муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район», утверждённом правовым актом Администрации Колпашевского района;

-об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Администрацией Колпашевского района муниципальных услуг, утверждённых решением Думы Колпашевского района;

- 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 подведомственными органам местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район», в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счёт местного бюджета в рамках их компетенции, утверждённых правовым актом Администрации Колпашевского района.

3. Ведение Реестра в электронной форме осуществляется путём заполнения уполномоченными органами электронных форм АИС Реестр, используя типовое решение областного государственного учреждения «Областной центр автоматизированных информационных ресурсов».
4. Формирование Реестра на бумажном носителе осуществляется по форме, согласно приложению к настоящему Порядку, на основании уведомлений уполномоченных органов. Реестр на бумажном носителе нумеруется, сшивается, подписывается Главой Колпашевского района и размещается на официальном сайте органов местного самоуправления Администрации Колпашевского района. Оригинал Реестра на бумажном носителе хранится в организационном отделе Администрации Колпашевского района.
2. Сведения об услугах, включаемые в реестр
5. Сведения об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Администрацией Колпашевского района муниципальных услуг, вносят в Реестр на бумажном носителе с указанием только наименования услуг.
6. В Реестр вносятся следующие обязательные сведения об услуге:

1) полное и краткое название услуги, обозначенное в документе, регламентирующем порядок её оказания;

2) реквизиты нормативных правовых актов, регламентирующих порядок предоставления услуги (регламент, закон, правила, постановление, методические указания и др.) и определяющих категорию получателей услуги;

3) наименование уполномоченного органа, ответственного за предоставление услуги, вид полномочий и определяющий их нормативный правовой акт;

4) место, время, контактные телефоны и порядок проведения консультаций по вопросам предоставления услуг, перечень консультирующих уполномоченных органов Администрации Колпашевского района;

5) формы и порядок обжалования по вопросам оказания услуги, контактные телефоны должностных лиц Администрации Колпашевского района, рассматривающих жалобы заявителей;

6) перечень, определяющий круг лиц, наделённых правами получателей услуги, либо уполномоченных выступать в роли доверенных представителей заявителя;

7) порядок и сроки выполнения основных действий по оказанию услуги;

8) об оплате (при возмездном оказании услуги), в том числе о стоимости и порядке оплаты услуги;

9) перечень документов, представляемых заявителем, порядок подачи документов и место их приёма;

10) результат оказания услуги и описание юридически значимых действий, выполняемых в результате предоставления услуги;

11) порядок информирования об услуге получателей.

7. Запись в электронной форме об услуге в АИС Реестр также содержит следующую дополнительную информацию:

1) вспомогательные объекты АИС Реестр:

а) бланки (электронные формы) и образцы документов, используемые при предоставлении услуг;

б) реквизиты правовых актов, на основании которых осуществляется предоставление услуг;

в) описания исполнителей услуг, включая данные об адресах, контактных средствах связи, должностных лицах и расписаниях работы исполнителей услуг;

2) дополнительные сведения об услугах, необходимые для формирования сводного Реестра в АИС Реестр;

3) сопутствующая информация о процессе предоставления услуг, упрощающая заинтересованным лицам процесс их получения (рекомендации, схемы, пояснения);
4) справочную информацию.
3. Порядок включения сведений в реестр, внесения изменений и исключения записи о муниципальных услугах
8. Сведения подлежат внесению уполномоченным органом в Реестр в течение семи рабочих дней со дня возникновения следующих оснований для внесения новой записи, изменения записи или исключения записи из Реестра:
8.1.  Внесение новых записей в Реестр осуществляется в следующих случаях:
1) первичное внесение сведений об услуге при наличии административного регламента предоставления услуги, утверждённого постановлением Администрации Колпашевского района;

2) внесение изменений в запись Реестра производится в случае вступления в силу правового акта, которым изменяется: 
а) перечень муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район», а также услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями, подведомственными органам местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район», в рамках их компетенции и муниципальных услуг, 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 подведомственными органам местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район», в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счёт местного бюджета в рамках их компетенции;
б) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Администрацией Колпашевского района муниципальных услуг.
8.2. Внесение изменений в запись Реестра производится в случае:

1) вступления в силу правового акта, которым изменяется:

а) наименование уполномоченного органа, предоставляющего услугу;

б) наименование, вид или правовая основа полномочий уполномоченного органа, при осуществлении которых предоставляется услуга;

в) структурная часть или номер правового акта, предусматривающего предоставление муниципальной услуги уполномоченного органа;

2) возникновение необходимости изменения сведений об услуге, ранее внесённых в Реестр.
8.3. Исключение записей из Реестра производится:

1) в случае ликвидации уполномоченного органа, предоставляющего услугу;

2) в случае принятия правового акта, которым прекращаются полномочия уполномоченного органа, предоставляющего услугу;
3) исключение записи из Реестра производится в случае признания утратившим силу административного регламента услуги, утверждённого постановлением Администрации Колпашевского района.
9. Предоставление сведений об услугах, подлежащих включению в Реестр, осуществляется следующим образом:

1) в случае если в предоставлении услуги участвует один уполномоченный орган и (или) подведомственные ему муниципальные учреждения, то предоставление сведений для включения в Реестр осуществляет данный уполномоченный орган;
2) в случае если в предоставлении услуги участвуют несколько уполномоченных органов, то представление сведений о такой услуге для включения в Реестр осуществляет уполномоченный орган, определённый правовым актом Администрации Колпашевского района.

10. Уполномоченный орган уведомляет организационный отдел в течение семи рабочих дней со дня возникновения оснований, указанных в пункте 7 настоящего Порядка, о внесении в Реестр новой записи, изменения записи или исключения записи из Реестра для формирования организационным отделом Администрации Колпашевского района Реестра на бумажном носителе.
4. Ответственность и контроль за процессом формирования и ведения реестра

11. Уполномоченные органы несут персональную ответственность за полноту, достоверность сведений, за соблюдение порядка и сроков размещения сведений, внесённых в Реестр.

12. Контроль за соблюдением требований к форматам данных, представляемых в электронном виде, осуществляется автоматически программными средствами АИС Реестр.
13. Порядок взаимодействия исполнительных органов государственной власти Томской области и органов местного самоуправления муниципальных образований Томской области с уполномоченным исполнительным органом государственной власти Томской области по формированию, проверке и размещению в Федеральном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) сведений, указанных в пунктах 4 и 5 положения о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утверждённого Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861, при формировании сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (осуществляемых) исполнительными органами государственной власти Томской области и органами местного самоуправления муниципальных образований Томской области утверждён распоряжением Администрации Томской области от 02.06.2017 № 345-ра «О мерах по реализации на территории Томской области Постановления Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)».

14. Соблюдение сроков представления сведений об услугах в электронном виде в сетевом режиме определяется по электронным журналам АИС Реестр.
Приложение 

к Порядку формирования и ведения
 реестра муниципальных услуг 
Администрации Колпашевского района
Реестр

муниципальных услуг
 Администрации Колпашевского района по состоянию на
________________г.

(дата утверждения)
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	Раздел I. Муниципальные услуги, предоставляемые Администрацией Колпашевского района и подведомственными учреждениями
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