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АДМИНИСТРАЦИЯ
ШКОТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 
ПРИМОРСКОГО КРАЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

24.05.2024 
                     
  г.Большой Камень

                              № 985
Об утверждении Порядка формирования и ведения Реестра 

муниципальных услуг Шкотовского муниципального округа
В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация Шкотовского муниципального округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг Шкотовского муниципального округа (приложение № 1).
2. Признать утратившими силу: 
-  постановление администрации Шкотовского муниципального района от 02.02.2012 г. № 100 «Об утверждении Порядка формирования и ведения Реестра муниципальных услуг Шкотовского муниципального района»;

- постановление администрации Шкотовского муниципального района от 11.11.2022 г. № 1674 «О внесении изменений в Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг Шкотовского муниципального района, утвержденный постановлением администрации от 02.02.2012 № 100».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.о. главы Администрации                                                                            С.С. Свиридов
Приложение № 1
к постановлению 

Администрации Шкотовского муниципального округа
от 24.05.2024  № 985
Порядок

 формирования и ведения Реестра муниципальных услуг 

Шкотовского муниципального округа
Статья 1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (далее - Порядок), регламентирует правила формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (далее – Реестр), предоставляемых в Шкотовском муниципальном округе в соответствии с утвержденными административными регламентами.

1.2. Настоящий Порядок распространяется на муниципальные услуги, оказываемые Администрацией Шкотовского муниципального округа и муниципальными учреждениями Шкотовского муниципального округа:

- в части решения вопросов местного значения Шкотовского  муниципального округа;

- в части осуществления отдельных государственных полномочий, переданных для исполнения Шкотовскому муниципальному округу законами Приморского края.

1.3. Формирование и ведение Реестра осуществляется в целях обеспечения:

- систематизации и доступности сведений о муниципальных услугах;

- повышения эффективности и качества деятельности исполнительных органов по обеспечению реализации прав и законных интересов физических и (или) юридических лиц путем стандартизации и регламентации своей деятельности;
- обеспечение предоставления полной, актуальной и достоверной информации о муниципальных услугах.
Статья 2. Принципы формирования и ведения Реестра

2.1. Формирование и ведение Реестра осуществляется в соответствии со следующими принципами:

- единство требований к информации, вносимой в Реестр;

- обоснованность дополнений и изменений, вносимых в Реестр;

- достоверность и регулярная актуализация сведений о муниципальных услугах, содержащихся в Реестре.
2.2. Ведение Реестра включает в себя следующие процедуры:
- включение муниципальной услуги в Реестр;
- внесение в Реестр изменений сведений о муниципальной услуге;

- исключение муниципальной услуги из Реестра;

- размещение Реестра в информационно-коммуникационных сетях общего пользования.

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.

Статья 3. Содержание Реестра
3.1. Реестр муниципальных услуг содержит следующие сведения:

- о муниципальных услугах, предоставляемых Администрацией Шкотовского муниципального округа;

- о муниципальных услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями Шкотовского муниципального округа;
- о муниципальных услугах по переданным полномочиям, предоставляемых Администрацией Шкотовского муниципального округа и подведомственными ей учреждениями;
- об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждается решением Думы Шкотовского муниципального округа.
3.2. Муниципальная услуга  в Реестре муниципальных услуг описывается через следующие данные:

- порядковый номер (указывается для каждой муниципальной услуги);

- наименование муниципальной услуги;

- исполнитель муниципальной услуги;

- получатель муниципальной услуги;

- нормативный правовой акт, в соответствии с которым осуществляется предоставление услуги.

Статья 4. Ведение Реестра муниципальных услуг
4.1. Ведение Реестра осуществляется управлением делами Администрации Шкотовского муниципального округа (далее – уполномоченный орган) по форме согласно приложению №1 к настоящему порядку.

4.2. Руководители структурных подразделений Администрации Шкотовского муниципального округа, директора муниципальных учреждений Шкотовского муниципального округа, являющиеся разработчиками административных регламентов предоставления муниципальных услуг, определяют должностных лиц, ответственных за формирование и предоставление сведений о муниципальных услугах в управления делами Администрации для включения их в Реестр (долее – ответственные лица).
4.3. Ответственные лица:

- готовят и предоставляют в уполномоченный орган сведения о предоставляемых муниципальных услугах по форме согласно приложению № 2 к настоящему порядку в течение 3 рабочих дней со дня официального опубликования (обнародования) нормативного правового акта, устанавливающего порядок предоставления (исполнения) услуги, отменяющего или изменяющего условия предоставления (исполнения) услуги.
- ежеквартально анализируют нормативные акты Российской Федерации, Приморского края с целью выявления новых муниципальных услуг, способов их предоставления.
4.4. Основанием для исключения муниципальной услуги является вступление в силу федерального закона и иных нормативных правовых актов РФ, законов и иных нормативных правовых актов Приморского края, муниципальных нормативных правовых актов, которыми упразднено предоставление (исполнение) муниципальной услуги.
4.5. Уполномоченный орган:

- осуществляет сбор, обработку, учет, хранение данных, поступающих от ответственных лиц;

- контролирует своевременность и соответствие предоставленных сведений об услугах установленной форме;

- обеспечивает актуализацию Реестра в течение 3 рабочих дней после предоставления информации ответственными лицами;

- размещает Реестр в сети Интернет на официальном сайте Администрации Шкотовского муниципального округа;

- осуществляет информационное взаимодействие с ответственными лицами по вопросам размещения, изменения и исключения сведений из Реестра.  
4.6. Реестр муниципальных услуг утверждается постановлением Администрации Шкотовского муниципального округа.

4.7. Включение, исключение услуги из Реестра и внесение изменений в Реестр осуществляется на основании постановления Администрации Шкотовского муниципального округа. 

Статья 5. Ответственность
5.1 Должностные лица ответственные за подготовку и предоставление сведений об услугах, несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений об услугах, направляемых для размещения в Реестр, а также за соблюдение порядка и сроков их направления для размещения.

Приложение №1

к Порядку формирования и ведения 

Реестра муниципальных услуг 

Шкотовского муниципального округа
Реестр
муниципальных услуг Шкотовского муниципального округа
Раздел I Муниципальные и государственные услуги  оказываемые Администрацией 
Шкотовского муниципального округа
	№ п/п
	Наименование услуги
	Исполнитель услуги
	Получатель услуги
	Нормативный правовой акт, в соответствии с которым осуществляется предоставление услуги

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Раздел II Муниципальные и государственные услуги, оказываемые муниципальными учреждениями Шкотовского муниципального округа
	№ п/п
	Наименование услуги
	Исполнитель услуги
	Получатель услуги
	Нормативный правовой акт, в соответствии с которым осуществляется предоставление услуги

	1
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	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Раздел III Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг

	№ п/п
	Наименование услуги необходимой и обязательной для предоставления муниципальных услуг

	
	

	
	

	
	


Приложение № 2
к Порядку формирования и ведения 

Реестра муниципальных услуг 

Шкотовского муниципального округа

Сведения об услуге, предоставляемой структурным подразделением, муниципальным учреждением
	I. Сведения о муниципальной услуге, предоставляемой структурным подразделением, муниципальным учреждением

	№ п/п
	Наименование услуги
	Структурное подразделение, муниципальное учреждение, предоставляющее услугу
	Получатель услуги
	Нормативно-правовое основание предоставления услуги
	Предоставление услуги с элементами межведомственного взаимодействия 
(да/нет)
	Предоставление услуги в электронном виде
(да/нет)
	Предоставление услуги через МФЦ
(да/нет)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	II. Сведения об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

	№ п/п
	Наименование услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления услуги
	Наименование органа (организации), предоставляющего необходимую и обязательную услугу
	Нормативно-правовой акт, устанавливающий предоставление услуги, которая является необходимой и обязательной

	
	
	
	

	
	
	
	











