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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я
КЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
                         22.06.2016                                   1847
                                                        №  

                                                 г. Клин

                                      Московская область 
Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра 
муниципальных услуг (функций) предоставляемых (осуществляемых) Администрацией Клинского муниципального района

В соответствие с Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Клинского муниципального района и руководствуясь постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)", 
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) предоставляемых (осуществляемых) Администрацией Клинского муниципального района (далее - Порядок), (прилагается).
2. Назначить уполномоченным органом по формированию и ведению Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (осуществляющих) Администрацией Клинского муниципального района – Управление по делам Администрации и информационной политике.
3. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете "Серп и молот" и разместить на официальном сайте Администрации Клинского муниципального района в сети "Интернет".

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Руководителя Администрации Клинского муниципального района Долгова Г.М.
Руководитель Администрации

Клинского муниципального района



         Э.Ю.Каплун

Утвержден
постановлением Администрации
Клинского муниципального района 

22.06.2016    №   1847
П О Р Я Д О К
формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) предоставляемых (осуществляемых) Администрацией Клинского муниципального района


I. Общие положения

1. Настоящий Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) предоставляемых (осуществляемых) Администрацией Клинского муниципального района (далее - Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)".
2. Настоящий Порядок регулирует отношения, связанные с формированием и ведением Реестра муниципальных услуг (функций) предоставляемых (осуществляемых) Администрацией Клинского муниципального района и подведомственными ей организациями (далее – муниципальный реестр).

3. Действие настоящего Порядка распространяется на государственные и муниципальные услуги (функции), предоставляемые (осуществляемые) Администрацией Клинского муниципального района (далее – муниципальные услуги):

в части решения вопросов местного значения;

в части осуществления отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Московской области Администрации Клинского муниципального района;

в части осуществления полномочий по решению вопросов городских и сельских поселений, входящих в состав Клинского муниципального района, переданных соответствующими соглашениями;

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

4. Формированием Муниципального реестра является определение муниципальных услуг (функций) предоставляемых (осуществляемых) Администрацией Клинского муниципального района и подведомственными ей организациями (далее – Администрация), разработка и утверждение Административных регламентов предоставления услуг, а также подготовка сведений об услугах для внесения муниципальный реестр и составления перечня муниципальных услуг, в соответствии с настоящим Порядком.

5. Ведением муниципального реестра является сбор, обработка, учет, регистрация и хранение данных о муниципальных услугах, а также актуализация указанных данных на Портале государственных и муниципальных услуг Московской области в информационно-коммуникационной сети Интернет с доменным именем www. uslugi.mosreg.ru. 
6. Ведение муниципального реестра осуществляется на бумажном носителе, в виде перечня муниципальных услуг и в электронной форме на портале Реестр государственных услуг (функций) Московской области в информационно-коммуникационной сети Интернет с доменным именем www.rgu.mosreg.ru (далее – региональный реестр) по единой системе сбора, обработки, учета, регистрации, хранения, обновления информационных ресурсов и предоставления сведений пользователям. При несоответствии записей на бумажном носителе и информации в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе.
7. Муниципальный реестр содержит следующие сведения (далее - сведения об услугах):

о муниципальных услугах, предоставляемых органами Администрации Клинского муниципального района согласно приложению № 1;

об услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг Администрацией и предоставляемых учреждениями и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг согласно приложению № 2;

об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), и включенных в перечни, утверждаемые Правительством Российской Федерации Правительством Московской области согласно приложению № 3;

о функциях по осуществлению муниципального контроля, предусматривающих взаимодействие с физическими и юридическими лицами (далее - функции) согласно приложению № 4;

справочную информацию № 5.

8. Раздел справочной информации содержит данные об органах Администрации предоставляющих услуги (исполняющих функции), учреждениях (организациях), участвующих в предоставлении услуг или предоставляющих услуги на основании муниципального задания (заказа), а также о местах предоставления услуг.

9. Для обеспечения открытого доступа для физических и юридических лиц к информации о муниципальных услугах формируется перечень муниципальных услуг.

10. Перечень муниципальных услуг (функций) предоставляемых (оказываемых) Администрацией (далее - перечень муниципальных услуг), содержит наименования всех муниципальных услуг (функций) предоставляемых (оказываемых) Администрацией, в том числе в электронном виде и подлежит утверждению руководителем Администрации, а также размещению на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» и публикации в общественно-политической газете "Серп и молот".

11. Для формирования и ведения Муниципального реестра организуется информационное взаимодействие структурных подразделений Администрации, муниципальных учреждений, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

12. Сведения составляющие Муниципальный реестр, предоставляются федеральным органам исполнительной власти, органам государственных внебюджетных фондов, исполнительным органам государственной власти субъектов Российской Федерации, Администрациям городских и сельских поселений Клинского муниципального района и иными органам местного самоуправления, а также иным организациям и учреждениям указанных в     частях 2 и 3 статьи 1  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  на основании запроса, безвозмездно.

13. Управление по делам Администрации и информационной политике является Уполномоченным органом по вопросам формирования и ведения Муниципального реестра и выполняет следующие функции:
проверяет обоснованность включения услуги в Муниципальный реестр;

осуществляет контроль и мониторинг полноты, достоверности и актуальности сведений, размещенных в региональном реестре, на Портале государственных и муниципальных услуг Московской области в информационно-коммуникационной сети Интернет с доменным именем                    www. uslugi.mosreg.ru и на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети Интернет с доменным именем gosuslugi.ru и beta.gosuslugi.ru;

запрашивает и получает от Участников информационного взаимодействия сведения об услугах, необходимые для формирования перечня муниципальных услуг;

согласовывает проект постановления об утверждении Административного регламента предоставления услуги;

организует размещение перечня муниципальных услуг на официальном сайте Администрации в сети «Интернет»;

осуществляет методическое обеспечение формирования и ведения муниципального реестра.

14. Отдел информатизации и защиты информации является Администратором муниципального реестра и выполняет следующие функции:

обеспечивает доступ к муниципальному реестру ответственных лиц Участника информационного взаимодействия и их информационную поддержку по техническим вопросам; 

размещает перечень муниципальных услуг на официальном сайте Администрации в сети «Интернет»;

обеспечивает получение ответственными лицами сертификатов ключей проверки электронной подписи и ключей электронной подписи.
обеспечивает оборудование автоматизированных рабочих мест ответственных лиц.

15. Отраслевые (функциональные) органы Администрации с правами юридического лица, отраслевые (функциональные) органы Администрации, предоставляющие муниципальную услугу и являющиеся разработчиками административных регламентов, являются Участниками информационного взаимодействия.

16. Участники информационного взаимодействия (далее – Участники) в целях формирования и ведения Муниципального реестра:

определяют лиц, ответственных за размещение сведений об услугах в муниципальном реестре;

определяют лиц, ответственных за согласование сведений об услугах, размещенных в муниципальном реестре;

организуют и обеспечивают в пределах имеющихся полномочий, получение ответственными лицами сертификатов ключей проверки электронной подписи и ключей электронной подписи.

организуют и обеспечивают в пределах имеющихся полномочий, оборудование автоматизированных рабочих мест ответственных лиц.

17. Выполнение операций по заполнению электронных форм муниципального реестра и осуществление согласования сведений, внесенных в муниципальный реестр могут быть возложены на одно ответственное лицо.

18. Участники в ходе формирования и ведения муниципального реестра осуществляют следующие функции:

определяют муниципальные услуги, подлежащие включению в муниципальный реестр;

осуществляют размещение сведений о муниципальных услугах в муниципальном реестре;

осуществляет взаимодействие с ответственным центральным исполнительным органом государственной власти Московской области по вопросам разработки Административного регламента предоставления (осуществления), муниципальной услуги (функции).

осуществляет взаимодействие с ответственным центральным исполнительным органом государственной власти Московской области в процессе согласования сведений о муниципальных услугах, размещенных в муниципальном реестре;

обеспечивают полноту, достоверность и актуальность сведений, размещенных в муниципальном реестре;

19. Размещение в муниципальном реестре сведений об услугах, включенных в перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления Администрацией муниципальных услуг и предоставляемых учреждениями и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, осуществляют ответственное лицо Участника, который предусматривает в Административном регламенте необходимость и обязательность такой услуги.
20. Размещение в Муниципальном реестре сведений о муниципальных услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями (организациями), в которых размещается муниципальное задание (заказ), осуществляет ответственное лицо Участника, который размещает в указанных учреждениях (организациях) такое задание (заказ).
21. Размещения в Муниципальном реестре сведений об муниципальных услугах, а также согласование этих сведений заверяется электронной подписью соответствующего ответственного лица Участника информационного взаимодействия.

22. Руководители и ответственные лица Участников информационного взаимодействия несут ответственность за полноту, достоверность и актуальность сведений о муниципальных услугах, размещенных в Муниципальном реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их размещения и согласования.

II. Формирование муниципального реестра
23. Определение муниципальных услуг, подлежащих включению в муниципальный реестр осуществляется Участником информационного взаимодействия по следующим критериям:

наличие действующего нормативного правового акта, предписывающего предоставление муниципальной услуги; 

отнесение предоставления муниципальной услуги к полномочиям Участника информационного взаимодействия, в соответствие с Положением отраслевого (функционального) органа Администрации Клинского муниципального района и иными нормативными правовыми актами;

фактическое оказание муниципальной услуги на территории Клинского муниципального района;

наличие действующего нормативного правового акта, содержащего прямые указания о включении муниципальной услуги в муниципальный реестр.

востребованность муниципальной услуги на территории Клинского муниципального района.

24. Руководитель Участника обращается с ходатайством к Руководителю Администрации, в котором обосновывает необходимость включения муниципальной услуги в муниципальный реестр.

25. В случае удовлетворения ходатайства в течение 5 рабочих дней со дня принятия Руководителем Администрации, соответствующего решения, организует разработку и утверждение административного регламента предоставления муниципальной услуги  в соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) в Администрации Клинского муниципального района утвержденного постановлением Администрации Клинского муниципального района от 18.10.2013 № 2270. Участник обеспечивает согласование проекта постановления об утверждении Административного регламента с Уполномоченным органом в соответствии Регламент работы Администрации Клинского муниципального района утвержденным распоряжение Администрации Клинского муниципального района от 5 августа 2010г. № 170-р "Об утверждении Регламента работы Администрации Клинского муниципального района".

26. Участник не позднее дня следующего за днем утверждения административного регламента предоставления муниципальной услуги размещает сведения об услугах в муниципальном реестре.
27. Участник в течение 3 рабочих дней после утверждения Административного регламента предоставления муниципальной услуги направляет в Уполномоченный орган сведения об услуге подлежащих  включению в перечень муниципальных услуг, согласно приложению № 6. Сведения заверяются подписью руководителя Участника информационного взаимодействия и представляются в письменном виде на бумажном носителе и в виде электронного документа созданного с помощью табличного процессора, к сведениям прикладывается копия муниципального правового акта об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги.

III. Ведение муниципального реестра

28. Размещение сведении о муниципальных услугах в муниципальном реестре осуществляется лицом ответственным за размещение сведений об услугах в муниципальном реестре, путем заполнения соответствующих электронных форм на портале Реестр государственных и муниципальных услуг Московской области.

29. Ответственный центральный исполнительный орган государственной власти Московской области проверяет полноту и достоверность сведений, размещенных в муниципальном реестре.
30. Сведения, содержащиеся в разделе справочной информации, не подлежат проверке ответственным центральным исполнительным органом государственной власти Московской области.

31. Ответственное за согласование сведений о муниципальных услугах, размещенных в муниципальном реестре лицо осуществляет взаимодействие с ответственным центральным исполнительным органом государственной власти Московской области и в случае выявления нарушений в ходе проверки принимает меры к их устранению.

32. Порядок взаимодействия с ответственным центральным исполнительным органом государственной власти Московской области при согласовании размещенных в муниципальном реестре сведений, определяется Правительством Московской области.
33. Муниципальная услуга считается включенной в Муниципальный реестр после размещения сведений о ней на портале Реестр государственных и муниципальных услуг Московской области в информационно-коммуникационной сети Интернет с доменным именем www.rgu.mosreg.ru и присвоения статуса «Опубликован».

34. Уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней проводит проверку сведений, представленных согласно пунктам 26-27 Порядка на предмет правильности заполнения установленной формы, обоснованности и достоверности представленных сведений. 

35. В случае выявления в ходе проверки нарушений Уполномоченный орган направляет Участнику представленные сведения с мотивированным отказом в приеме сведений.

36. Участник получивший мотивированный отказ в приеме сведений в течение 3 рабочих дней обязан устранить нарушения и представить сведения в уполномоченный орган.

37. В случае отсутствия нарушений Уполномоченный орган включает предоставленные сведения об услугах в перечень муниципальных услуг и обеспечивает его утверждение в соответствие с Порядком внесения проектов постановлений и распоряжений Администрации Клинского муниципального района.

38. Администратор в течение 1 рабочего дня после утверждения перечня муниципальных услуг размещает (вносит изменения, дополнения) перечень муниципальных услуг на официальном сайте Администрации в сети "Интернет".
39. Участник обеспечивает актуальность, полноту и достоверность сведений об услугах, размещенных в муниципальном реестре, на Портале государственных и муниципальных услуг Московской области в информационно-коммуникационной сети Интернет с доменным именем                      www. uslugi.mosreg.ru и на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети Интернет с доменным именем gosuslugi.ru и beta.gosuslugi.ru.

40. В случае выявления сведений об услугах  размещенных в муниципальном реестре, на Портале государственных и муниципальных услуг Московской области в информационно-коммуникационной сети Интернет с доменным именем www. uslugi.mosreg.ru и на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети Интернет с доменным именем gosuslugi.ru и beta.gosuslugi.ru, несоответствующих положениям нормативных правовых актов Участник информационного взаимодействия обеспечивает внесение соответствующих изменений в сведения о муниципальных услугах.
41. Внесение изменений в сведения о муниципальных услугах осуществляется в порядке, предусмотренном для их размещения.

42. Исключение сведений из муниципального реестра осуществляется Уполномоченным органом на основании письменного обращения Участника, который осуществил их размещения в реестре муниципальных услуг, либо его правопреемника.

43. Основанием для исключения сведений из реестра муниципальных услуг является вступление в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, правовых актов Правительства Российской Федерации, законов Московской области, правовых актов Правительства Московской области, муниципальных правовых актов, которыми упразднено представление услуг (исполнение функции).
44. В муниципальный реестр не включаются сведения о функциях, не предусматривающих взаимодействие с физическими и юридическими лицами, а также сведения:

об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), не включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и Правительством Московской области.
Приложение № 1
к Порядку

П Е Р Е Ч Е Н Ь
сведений о муниципальной услуге для размещения 
в муниципальном реестре

1. Наименование услуги.
2. Уникальный реестровый номер услуги и дата размещения сведений о ней в региональном реестре.

3. Наименование органа Администрации (его структурного подразделения), предоставляющего услугу.

4. Наименования федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги.

5. Перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования либо наименование и текст проекта административного регламента).

6. Способы предоставления услуги.

7. Описание результата предоставления услуги.

8. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

9. Сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций.

10. Срок предоставления услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

11. Срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично.

13. Основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги (если возможность приостановления, либо отказа в предоставлении услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации).

14. Документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

15. Документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

16. Формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме.

17. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена.

18. Показатели доступности и качества услуги.

19. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

20. Сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.

21. Дата и основания внесения изменений в сведения об услуге, содержащиеся в региональной государственной информационной системе Московской области "Реестр государственных услуг (функций) Московской области".

22. Технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии межведомственного взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, учреждениями (организациями), участвующими в оказании услуги).
Приложение № 2
к Порядку

П Е Р Е Ч Е Н Ь
сведений о муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля (надзора) для размещения в муниципальном реестре

1. Наименование функции.
2. Наименование органа Администрации (его структурного подразделения), исполняющего функцию.

3. Наименования органа Администрации (его структурного подразделения), учреждений или организаций, с которыми осуществляется взаимодействие при исполнении функции.

4. Перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение функции, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования либо наименование и текст проекта Административного регламента).

5. Предмет муниципального контроля (надзора) (далее - контроль (надзор).

6. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении контроля (надзора).

7. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю (надзору).

8. Описание результата исполнения функции.

9. Категории лиц, в отношении которых проводятся мероприятия по контролю (надзору).

10. Сведения о местах, в которых можно получить информацию о порядке исполнения функции, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций.

11. Срок исполнения функции (в том числе с учетом необходимости взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями (организациями).

12. Основания для приостановления проведения контрольного (надзорного) мероприятия (действия) в рамках исполнения функции и предельно допустимая продолжительность этого приостановления (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации).

13. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом Администрации (его структурным подразделением), в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

14. Сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего функцию.

15. Технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти Московской области, органами местного самоуправления, учреждениями (организациями) при исполнении функции).
Приложение № 3
к Порядку

П Е Р Е Ч Е Н Ь
сведений об услуге, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, для размещения в муниципальном реестре 

1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнем, утвержденным нормативным правовым актом Администрации.
2. Сведения об организациях, предоставляющих услугу.

3. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования, либо иных регламентирующих деятельность организации нормативных документов.

4. Описание результатов предоставления услуги.

5. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

6. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

7. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

8. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

10. Основания для приостановления предоставления услуги (если возможность приостановления предусмотрена) либо отказа в предоставлении услуги.

11. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

12. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в организацию для получения услуги (в электронной форме).

13. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым она утверждена.

14. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей услугу, а также ее сотрудников.
Приложение № 4
к Порядку

П Е Р Е Ч Е Н Ь
сведений об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), для размещения в муниципальном реестре 

1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнями, утвержденными нормативными правовыми актами органа Администрации.
2. Наименование муниципального учреждения или иной организации Клинского района, в которых размещается муниципальное задание (заказ), предоставляющих услугу.

3. Наименование органа Администрации, который размещает в муниципальном учреждении или иной организации Клинского района муниципальное задание (заказ).

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования, либо иных регламентирующих деятельность муниципального учреждения или иной организации Клинского района нормативных документов.

5. Описание результатов предоставления услуги.

6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

7. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

8. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

9. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

11. Основания для приостановления предоставления услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и законодательством Московской области) либо отказа в предоставлении услуги.

12. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

13. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в муниципальное учреждение или иную организацию Клинского района для получения услуги (в электронной форме).

14. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета такой платы с указанием нормативного правового акта, которым она утверждена.

15. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) муниципального учреждения или иной организации Клинского района, предоставляющего услугу, а также его служащих.
Приложение № 5
к Порядку

П Е Р Е Ч Е Н Ь
сведений, содержащихся в разделе справочной информации

1. Почтовый адрес и адрес местонахождения органов Администрации, предоставляющих услуги (исполняющих функции), в том числе их структурных подразделений расположенных обособленно, а также учреждений (организаций), предоставляющих услуги.
2. Сведения о структурных подразделениях органов Администрации, предоставляющих услугу (исполняющих функцию), и их руководителях, ответственных за предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции).

3. Сведения о руководителях учреждений (организаций), предоставляющих услуги, которые являются необходимыми и обязательными и включены в утверждаемые в установленном порядке перечни таких услуг.

4. Сведения о руководителях учреждений и организаций, в которых размещается муниципальное задание (заказ) на предоставление муниципальных услуг.

5. Номера справочных телефонов, факсов, адреса официальных сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты, графики работы органов, предоставляющих услуги (исполняющих функции), в том числе их структурных подразделений, а также учреждений (организаций), предоставляющих услуги.

6. Сведения о платежных реквизитах органов и учреждений (организаций), предоставляющих платные (возмездные) услуги.
Приложение № 6

к Порядку

Сведения

для включения в перечень муниципальных услуг (функций) предоставляемых (оказываемых) _____________________________________________________________________ (наименование участника информационного взаимодействия)                         Администрации Клинского муниципального района

	1
	Порядковый номер муниципальной услуги
	

	2
	Сфера общественной деятельности, к которой относится услуга (Социальная, жилищно-коммунальное хозяйство, земельные отношения, имущественные отношения, образование, культура, архив и т.п.)
	

	3
	Наименование муниципальной услуги (в том числе краткое)
	

	4
	Наименование подуслуг
	

	5
	Уровень услуги (государственная, муниципальная)
	

	6


	Наименование вопроса местного значения, в рамках которого предоставляется муниципальная услуга, либо наименование переданного государственного полномочия
	

	7
	Наименование и реквизиты нормативного правового акта Российской Федерации, Московской области, муниципального правового акта Клинского муниципального района (со ссылкой на статью, пункт, подпункт правового акта), на основании и в соответствии с которым предоставляется услуга
	

	8
	Перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления услуги
	

	9
	Наименование участника информационного взаимодействия
	

	10
	Наименование отдела участника информационного взаимодействия
	

	11
	Наименование сектора участника информационного взаимодействия
	

	12
	Наименование должности  сотрудника ответственного за предоставление муниципальной услуги
	

	13
	Фамилия, инициалы имени и отчества сотрудника ответственного за предоставление муниципальной услуги
	

	14
	Наименование и реквизиты правового акта о назначении ответственного за предоставление муниципальной услуги
	

	15
	Наименование должности  сотрудника ответственного за контроль порядка, качества и сроков предоставления муниципальной услуги
	

	16
	Фамилия, инициалы имени и отчества сотрудника ответственного за контроль порядка, качества и сроков предоставления муниципальной услуги

	

	17
	Наименование и реквизиты правового акта о назначении ответственного за контроль порядка, качества и сроков предоставления муниципальной услуги
	

	18
	Наименование и реквизиты, нормативно-правового акта, утвердившего административный регламент предоставления муниципальной услуги
	


