РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ КЛЕТНЯНСКОГО РАЙОНА 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «16» октября 2020г. № 631
п. Клетня

Об утверждении Положения 
о реестре муниципальных услуг (функций)

Клетнянского муниципального 

района Брянской области
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях обеспечения доступа граждан и юридических лиц к достоверной и актуальной информации о муниципальных услугах, предоставляемых исполнительными органами муниципальной власти Клетнянского муниципального района Брянской области, постановляю:

1. Утвердить прилагаемые:

1.1. Форму реестра муниципальных услуг (функций) Клетнянского муниципального района Брянской области.

1.2. Положение о реестре муниципальных услуг (функций) Клетнянского муниципального района Брянской области.

2. Определить отдел экономического развития администрации Клетнянского района ответственным за ведение реестра муниципальных услуг и держателем реестра Клетнянского муниципального района Брянской области.
3.Настоящее Постановление вступает в силу с даты опубликования на официальном сайте администрации Клетнянского района в сети Интернет.

4.Постановление администрации Клетнянского района от 09 февраля 2011г.№91 «Об организации работы по ведению реестра муниципальных услуг (функций) Клетнянского района считать утратившим силу.
5. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя главы администрации Клетнянского района по социальным вопросам Ковалеву Н.В.
И.о.главы администрации
Клетнянского района                                             С.Н.Васькин

Исп.Долженкова Е.А.
Тел.9-19-06

Начальник отдела организационно-контрольной 

и кадровой работы                                                                     Т.Е.Гасперт
Ведущий специалист                                                                  В.А.Стрельбин 
Утвержден

Постановлением администрации

Клетнянского района
от «16» октября 2020 г. №631
Реестр муниципальных услуг (функций)

муниципального образования Клетнянский муниципальный район
	Порядковый номер услуги  
	Наименование структурного подразделения администрации Клетнянского района, исполняющего муниципальную функцию (предоставляющего муниципальную услугу)
	Наименование 

муниципальной услуги (функции)
	Нормативный правовой акт о принятии административного Регламента о муниципальной услуге (дата, номер)
	Категория получателей (потребителей) муниципальной услуги (функции)
	Информация об услугах, которые являются необходимыми и  

обязательными для предоставления муниципальных услуг (да/нет)
	Информация об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета
	Возможность предоставления услуги в электронном виде – указывается возможность или не возможность получить услугу посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (да/нет)
	Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе
	Возможность получения услуги по принципу «одного окна» в Муниципальном бюджетном учреждении «Центр государственных и муниципальных услуг «Мои документы» Клетнянского района Брянской области
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Утверждено

Постановлением администрации

Клетнянского района
от «16» октября 2020 г. №631
ПОЛОЖЕНИЕ

о реестре муниципальных услуг (функций)

Клетнянского муниципального района Брянской области
 I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о реестре муниципальных услуг (функций) Клетнянского муниципального района Брянской области (далее - Положение) разработано в целях надлежащего исполнения Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Брянской области, нормативных правовых актов Клетнянского района в целях повышения эффективности и качества деятельности органов местного самоуправления Клетнянского района Брянской области по обеспечению реализации прав и законных интересов физических и юридических лиц , обеспечению доступности и прозрачности сведений об услугах, предоставляемых органами местного самоуправления Клетнянского района Брянской области.

1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) Клетнянского муниципального района Брянской области (далее - реестр).

1.3. Понятия, используемые в настоящем Положении, применяются в значениях, определенных Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.4. Реестр является муниципальным информационным ресурсом и представляет собой систематизированный перечень документированной информации о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями Клетнянского района Брянской области физическим и юридическим лицам:

1) о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) администрацией Клетнянского района Брянской области, муниципальными учреждениями в соответствии с административными регламентами;
3) об услугах (функциях), которые подлежат предоставлению в электронной форме муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ) и включены в перечень, установленный Правительством Российской Федерации 
4) об иных сведениях, установленных настоящим Положением.

1.5. Реестр ведется на бумажном носителе и в электронном виде.

1.6. Реестр утверждается постановлением администрации Клетнянского района Брянской области и размещается на официальном сайте администрации Клетнянского района в сети Интернет.

1.7. Целями ведения реестра являются:

эффективное и своевременное обеспечение граждан и юридических лиц, (далее - заинтересованные лица), полной, актуальной и достоверной информацией о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления Клетнянского района в соответствии с законодательством Российской Федерации и Брянской области;

систематизация информации о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления Клетнянского района, их учет, анализ эффективности предоставления муниципальных услуг.

II. Принципы ведения Реестра

 2.1. Основанием для включения муниципальной услуги (функции) в Реестр является утверждение регламента постановлением администрации Клетнянского района.

2.2. Ведение Реестра осуществляется в соответствии со следующими принципами:

2.2.1. Единства требований к определению и включению муниципальных услуг (функций) в Реестр, предоставляемых (исполняемых) на территории муниципального образования Клетнянский муниципальный район;

2.2.2. Полноты описания и отражения муниципальных услуг (функций) в Реестре;

2.2.3. Публичности Реестра.
2.3. Ведение Реестра включает в себя следующие процедуры:

2.3.1. включение муниципальной услуги в Реестр;

2.3.2. внесение изменений в Реестр;

2.3.3. исключение муниципальной услуги из Реестра.
Для включения (внесения изменений, исключения) услуги (функции) в реестр исполнительный орган местного самоуправления (муниципальное учреждение) направляет держателю реестра уведомление на бумажных и электронных носителях об услуге для внесения ее в реестр (согласно форме реестра) в течение трех рабочих дней с даты вступления в силу соответствующих нормативных правовых актов.

Держатель реестра в течение десяти дней:

1) организует проверку полноты и правильности оформления документов;

2) вносит в установленном порядке представленные сведения в реестр;

3) уведомляет орган местного самоуправления (муниципальное учреждение) о занесении услуги (функции) в реестр.

В качестве документа, подтверждающего включение услуги (функции) в реестр, по обращению исполнительного органа местного самоуправления (муниципального учреждения) (далее-заявитель) держателем реестра выдается выписка из реестра. Выписка из реестра представляется в течение трех рабочих дней со дня обращения заявителя.

Выписка оформляется по форме, приведенной в приложении к настоящему Положению, и подписывается руководителем держателя реестра или лицом, исполняющим его обязанности.

В случае обнаружения несоответствия данных и (или) документов требованиям настоящего Положения по составу и (или) содержанию держатель реестра приостанавливает процедуру включения объекта учета в реестр и немедленно извещает о выявленных несоответствиях данных и (или) документов требованиям настоящего Положения представивший их исполнительный орган местного самоуправления (муниципальное учреждение), который, в свою очередь, в течение трех рабочих дней представляет недостающие данные и (или) документы. После устранения указанных нарушений услуга (функция) в установленном порядке включается в реестр.
III. Требования к формату и структуре Реестра

3.1. Реестр ведется в табличной форме.

3.2.  Состав сведений об услугах (функциях) для размещения в Реестре:

1)  Порядковый номер;

 2) Наименование структурного подразделения администрации Клетнянского района, исполняющего муниципальную функцию (предоставляющего муниципальную услугу);

3) Наименование услуги (функции);

4) Нормативный правовой акт о принятии административного регламента предоставления муниципальной услуги (дата, номер);

5) Категория получателей (потребителей) муниципальной услуги;
6) Информация об услугах, которые являются необходимыми и  

обязательными для предоставления муниципальных услуг;
7) Информация об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета;
8) Возможность предоставления услуги в электронном виде – указывается возможность или не возможность получить услугу посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru);
9) Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе 
10)  Возможность получения услуги по принципу «одного окна» в Муниципальном бюджетном учреждении «Центр государственных и муниципальных услуг «Мои документы» Клетнянского района Брянской области.

IV. Ответственность лиц, участвующих в ведении Реестра

4.1. Сотрудники отдела экономического развития администрации Клетнянского района, обеспечивающие ведение Реестра, на которых возложены полномочия по формированию сведений об услугах, включаемых в Реестр, несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений об услугах, направляемых системному администратору отдела организационно-контрольной и кадровой работы (далее-оператор), а также за соблюдение порядка и сроков их представления.

4.2. Оператор Реестра несет персональную ответственность за точное и своевременное внесение изменений в Реестр, а также за размещение Реестра на сайте администрации Клетнянского района и внесение сведений о муниципальных услугах, содержащихся в Реестре, в региональную государственную информационную систему «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

                                                                                    Приложение к Положению
В отдел экономического развития

__________________________________

(ФИО)

Уведомление

В соответствии с ____________________________________________________________ 

(нормативный правовой акт, устанавливающий _______________________________________________________________________,

или отменяющий полномочия по оказанию муниципальной услуги) ________________________________________________________________________ (наименование структурного подразделения

_____________________________________________________________________

администрации Клетнянского района)
сообщает о необходимости включения (исключения из Реестра) в единый Реестр муниципальных услуг (функций) Клетнянского района сведений о муниципальной услуге _____________________________________________________________________________ 

(наименование услуги)









_______________________










дата

_________________________



_______________________

ФИО руководителя






подпись

структурного подразделения

Приложение к Положению 
Выписка из реестра муниципальных услуг (функций)

Клетнянского района Брянской области

Настоящая выписка дана

(Ф.И.О. заявителя или полное наименование юридического лица)

___________________________________________________________________________

юридический адрес

	Порядковый номер услуги  
	Наименование структурного подразделения администрации Клетнянского района, исполняющего муниципальную функцию (предоставляющего муниципальную услугу)
	Наименование 

муниципальной услуги (функции)
	Нормативный правовой акт о принятии административного Регламента о муниципальной услуге (дата, номер)
	Категория получателей (потребителей) муниципальной услуги (функции0
	Возможность предоставления услуги в электронном виде – указывается возможность или не возможность получить услугу посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (да/нет)
	Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе
	Возможность получения услуги по принципу «одного окна» в Муниципальном бюджетном учреждении «Центр государственных и муниципальных услуг «Мои документы» Клетнянского района Брянской области
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Руководитель ______________________________________________________

                                  (подпись, Ф.И.О.)

