Приложение № 1
к решению Совета депутатов 
первомайского сельского поселения Лямбирского муниципального района

от «26 » февраля  2015г. № 112
Порядок
формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Первомайского сельского поселения Лямбирского муниципального района
1. Общие положения

1.1. Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Первомайского сельского поселения Лямбирского муниципального района, устанавливает последовательность административных действий при формировании и размещении сведений об услугах в реестре муниципальных услуг муниципального образования - Администрация Первомайского сельского поселения Лямбирского муниципального района.

1.2. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг осуществляется в целях систематизации информации о муниципальных услугах, предоставляемых (исполняемых), муниципальными служащими Администрации Первомайского сельского поселения Лямбирского муниципального района в соответствии с действующим законодательством, обеспечения качества и доступности муниципальных услуг.

1.3. Для реализации целей настоящего порядка используется следующее понятие: Реестр муниципальных услуг - информационная система, содержащая перечни муниципальных услуг, которые ведутся с целью учета и анализа видов и количества муниципальных услуг, их эффективности, обеспечения бюджетного планирования, формирования муниципальных заданий и мониторинга их выполнения.

1.4. Целью ведения реестра муниципальных услуг (далее - Реестр) является формирование перечня муниципальных услуг, предоставляемых физическим и юридическим лицам на территории Первомайского сельского поселения Лямбирского муниципального района.

1.5. В Реестре отражаются все муниципальные услуги оказываемые (исполняемые) Администрацией Первомайского сельского поселения Лямбирского муниципального района и муниципальными предприятиями, и учреждениями (далее - Администрация).

1.6. Настоящий порядок распространяется на муниципальные услуги, оказываемые (исполняемые) Администрацией:

1) в части решения вопросов местного значения;

2) в части осуществления отдельных полномочий, переданных для исполнения Первомайскому сельскому поселению;

3) в части, не относящейся к вопросам местного значения, и к исключительным вопросам ведения других уровней власти, в случаях, не противоречащих действующему законодательству Российской Федерации.

2. Задачи формирования Реестра

2.1. Формирование Реестра производится для решения следующих задач:

1) формирование информационной базы для оценки объемов расходных обязательств в бюджете Администрации Первомайского сельского поселения Лямбирского муниципального района на очередной финансовый год;

2) обеспечение доступа граждан и организаций к сведениям об услугах, предоставляемых (исполняемых) Администрацией;

3) обеспечение перехода на предоставление (исполнение) муниципальных услуг в электронном виде;

4) формирование муниципальных заданий на предоставление муниципальных услуг;

5) обеспечение соответствия Реестра требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия, Администрации Лямбирского муниципального района, Администрации Первомайского сельского поселения.
3. Принципы ведения Реестра

3.1. Ведение Реестра осуществляется на основании сведений, предоставляемых соответствующим структурным подразделением Администрации, которое оказывает данную услугу.

3.2. Ведение Реестра включает в себя следующие процедуры:

1) включение муниципальной услуги в Реестр;

2) внесение изменений в Реестр;

3) исключение муниципальной услуги из Реестра.

3.3. Ведение Реестра осуществляется в соответствии со следующими принципами:

1) единства требований к определению и включению муниципальных услуг, предоставляемых (исполняемых) на территории Первомайского сельского поселения Лямбирского муниципального района, в Реестр;

2) актуальности и полноты информации о муниципальных услугах, содержащихся в Реестре;

3) публичности Реестра и доступности информации, содержащейся в Реестре;

4) обеспечения взаимосвязи ведения Реестра с осуществлением бюджетного процесса и формированием расходных обязательств бюджета Первомайского сельского поселения Лямбирского муниципального района на очередной финансовый год;

5) периодического пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг, предусмотренных Реестром, в целях повышения их доступности и качества.

4. Содержание Реестра

4.1. Реестр муниципальных услуг включает в себя следующие сведения:

1) о муниципальных услугах, предоставляемых Администрацией;

2) об услугах (включенных в перечень, утвержденный в соответствии нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления), которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, предоставляемых организациями, в отношениях, возникших в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг органами местного самоуправления;

3) об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета.

4.2. Информация об оказываемых муниципальных услугах отражается в Реестре через следующие параметры:

1) порядковый номер указывается для каждой муниципальной услуги в рамках Реестра;

2) наименование муниципальной услуги - описание услуги, отражающее содержание услуги в рамках действующих нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия, муниципальных правовых актов Администрации Первомайского сельского поселения Лямбирского муниципального района.

При определении муниципальной услуги необходимо исходить из полномочий органов местного самоуправления на дату формирования и утверждения соответствующей муниципальной услуги;

3) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - указывается наименование органа, контактная информация - указывается адрес места расположения органа местного самоуправления, оказывающего услугу, сайт в сети Интернет, на котором можно получить информацию об услуге, контактные телефоны должностных лиц, осуществляющих предоставление услуги;

4) нормативный правовой акт, устанавливающий полномочие органа местного самоуправления - нормативный правовой акт Российской Федерации, Республики Мордовия и (или) муниципальный правовой акт Администрации Первомайского сельского поселения, в соответствии с которыми предоставляется муниципальная услуга на территории Первомайского сельского поселения;

5) предоставление услуги в электронном виде - указывается не предоставляется или предоставляется посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

6) сведения о возмездности (безвозмездности) услуги - указывается возмездно или безвозмездно предоставляется услуга, если услуга предоставляется на возмездной основе, то указывается способ расчета стоимости услуги (норматив или тариф).

5. Критерии внесения муниципальных услуг в Реестр

5.1. Муниципальная услуга считается выделенной и подлежит занесению в Реестр при соблюдении следующих условий:

1) нормативное правовое закрепление обязанности предоставления муниципальной услуги;

2) предоставление муниципальной услуги находится в компетенции органов местного самоуправления Первомайского сельского поселения;

3) контролируемость результатов оказания муниципальной услуги.

5.2. Формирование муниципального задания на предоставление муниципальной услуги, для которой рассчитывается потребность в ее предоставлении, основывается на следующих обязательных параметрах:

1) показатель планируемого количества муниципальных услуг, предоставляемых на территории Первомайского сельского поселения;

2) объем бюджетных средств, выделяемых на оказание муниципальных услуг на территории Первомайского сельского поселения;

3) механизм, указывающий количество оказываемых услуг и выделенные бюджетные ассигнования на их оказание.

6. Порядок ведения Реестра

6.1. Ведение Реестра осуществляется на бумажном и электронном носителях по единой системе сбора, обработки, учета, регистрации, хранения, обновления информационных ресурсов, предоставления сведений пользователям. При несоответствии записей на бумажном носителе и информации в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе.

6.2. Ведение Реестра осуществляется по форме, установленной в приложении № 1 к настоящему Порядку.

6.3. Рееестр муниципальных услуг формирует и ведет заместитель главы администрации Первомайского сельского поселения. 
6.4. В процессе ведения Реестра осуществляется:

1) сбор, обработка, учет, регистрация, хранение данных Реестра;

2) методическое обеспечение ведения Реестра;

3) организация предоставления сведений из Реестра;

4) контроль за соблюдением правил ведения Реестра.

6.5. Предоставление сведений о муниципальных услугах осуществляется в течение 5 дней со дня установления и (или) изменения сведений по оказанию муниципальных услуг.

6.6. Сведения о муниципальных услугах подлежат проверке в течение 5 дней со дня их предоставления на проверку.

6.7. Если по результатам проверки сведений о муниципальных услугах выявлены нарушения, то такие сведения не размещаются, и информация о допущенных нарушениях с предложением об их устранении и повторном предоставлении сведений о муниципальных услугах доводится до сведения исполнителя.

Повторное предоставление сведений о муниципальных услугах осуществляется не позднее трех дней со дня уведомления о допущенных нарушениях.

6.8. Сформированный Реестр утверждается постановлением Администрации Первомайского сельского поселения Лямбирского муниципального района.

6.9. Процедура формирования и ведения Реестра осуществляется путем размещения сведений о муниципальных услугах на официальном сайте Администрации района.

6.10. Сведения о муниципальных услугах до их размещения на официальном сайте подлежат проверке муниципальным служащим Администрации сельского поселения, обладающим юридическим образованием, на актуальность, полноту, достоверность и соответствие нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги.

6.11. Внесение изменений и дополнений в Реестр осуществляется постановлением Администрации Первомайского сельского поселения Лямбирского муниципального района на основании изменений действующего законодательства Российской Федерации, Республики Мордовия и муниципальных правовых актов Администрации Первомайского сельского поселения Лямбирского муниципального района.

6.12. Для включения муниципальной услуги в Реестр в Администрацию представляются следующие документы:

- обращение о включении муниципальной услуги в Реестр;

- нормативное правовое обоснование, являющееся основанием для включения муниципальной услуги в Реестр;

- пояснительную записку, описывающую характер муниципальной услуги, получателей муниципальной услуги, основания и условия ее оказания, в том числе оценку потребности в предоставлении муниципальной услуги, стандарт качества предоставления муниципальной услуги.

6.13. Для исключения муниципальной услуги из Реестра и (или) внесения изменений в параметры муниципальной услуги в Администрацию предоставляются следующие документы:

- обращение об исключении муниципальной услуги из Реестра или внесении изменений в параметры муниципальной услуги;

- обоснование исключения муниципальной услуги из Реестра или внесения изменений в параметры муниципальной услуги;

- уточненный фрагмент Реестра в случае внесения изменений в параметры муниципальной услуги.

6.14. Лицо, уполномоченное Главой Администрации Первомайского сельского поселения в течение 10 рабочих дней после предоставления документов, указанных в пунктах 6.12 и 6.13 настоящего Положения, готовит проект постановления Администрации Первомайского сельского поселения о внесении изменений в Реестр.

6.15. Сведения из Реестра являются общедоступными и предоставляются потребителю муниципальной услуги в форме выписки из Реестра безвозмездно.

Приложение № 1

к Порядоку формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Первомайского сельского поселения Лямбирского муниципального района, муниципальными предприятиями и учреждениями
Форма Реестра
муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Первомайского сельского поселения Лямбирского муниципального района, муниципальными предприятиями и учреждениями


	№ 

п/п
	Наименование муниципальной (государственной) услуги (функции)
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Нормативный правовой акт, устанавливающий полномочие органа местного самоуправления


	Предоставление услуги в электронном виде
	Сведения о возмездности (безвозмездности) услуги
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Приложение № 2

к решению Совета депутатов Первомайского сельского поселения Лямбирского муниципального района

от «26» февраля 2015г. № _____

Реестр
муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Первомайского сельского поселения Лямбирского муниципального района, муниципальными предприятиями и учреждениями


	№ 

п/п
	Наименование муниципальной (государственной) услуги (функции)
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Нормативный правовой акт, устанавливающий полномочие органа местного самоуправления


	Предоставление услуги в электронном виде
	Сведения о возмездности (безвозмездности) услуги

	1. 
	Перевод земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (за исключением земель сельскохозяйственного назначения) из одной категории в другую
	Администрация сельского поселения
	Федеральный закон от 21 декабря 2004 г. N 172-ФЗ
"О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую"
	не предоставляется
	безвозмездно

	2. 
	Образование земельных участков путем объединения нескольких земельных участков или раздела земельного участка 
	Администрация сельского поселения 
	статья 11.3 Земельного кодекса Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ
	не предоставляется
	безвозмездно

	3. 
	Приватизация муниципального имущества
	Администрация сельских поселений
	
	не предоставляется
	безвозмездно

	4. 
	Предоставление в аренду, безвозмездное пользование, согласование передачи в субаренду имущества, находящегося в муниципальной собственности  сельского поселения
	Администрации сельского поселения
	Административный регламент утвержденный решением Совета депутатов Первомайского с/п от 24.12.2010 г. №28
	не предоставляется
	безвозмездно

	5. 
	Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
	Администрация сельского поселения 
	Пункт 6 части 1 статьи 14, пункт 6 части 1 статьи 16 Федерального закона от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ
	не предоставляется
	безвозмездно

	6. 
	Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  
	Администрация сельского поселения
	Административный регламент утвержденный Постановлением Администрации Первомайского с/п от 17.07.2012 г. №20
	не предоставляется
	безвозмездно

	7. 
	Оформление документов по обмену жилыми помещениями
	Администрация сельского поселения
	
	не предоставляется
	безвозмездно

	8. 
	Бесплатная передача  в собственность граждан на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений  на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде
	Администрации сельских поселений
	Закон Российской Федерации от 04.07.91 №1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации",

Административный регламент утвержденный Постановлением Администрации Первомайского с/п от 17.07.2012 г. №23
	не предоставляется
	безвозмездно

	9.  
	Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
	Администрация сельского поселения
	Административный регламент утвержденный Постановлением Администрации Лямбирского муниципального района от 12.08.2011 г. №657
	не предоставляется
	безвозмездно

	10.  
	Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания
	Администрация сельского поселения
	Статья 14 Жилищного кодекса Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ 
	не предоставляется
	безвозмездно

	11. 
	Передача приватизированных жилых помещений  в муниципальную собственность (деприватизация) 
	Администрация сельского поселения
	Закон Российской Федерации от 04.07.91 №1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации"
	не предоставляется
	безвозмездно

	12. 
	Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой
книги, карточки учета собственника жилого
помещения, справок и иных документов) 
	Администрация сельского поселения
	Административный регламент утв. Постановлением администрации Первомайского с/п от 25.02.2015 №14
	не предоставляется
	безвозмездно

	13. 
	Оформление и выдача справок об участии /неучастии граждан в приватизации квартиры
	Администрация сельского поселения
	Закон Российской Федерации от 04.07.91 №1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации"
	не предоставляется
	безвозмездно

	14. 
	Присвоение адреса объекту недвижимости
	Администрация сельского поселения
	статья 14 Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ
	не предоставляется
	безвозмездно

	15. 
	Рассмотрение обращений граждан Администрацией  Первомайского сельского поселения Лямбирского муниципального района
	Администрация сельского поселения
	Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации",

Административный регламент утвержденный Постановлением Администрации Первомайского с/п от 19.10.2012 г. №35
	не предоставляется
	безвозмездно


