АДМИНИСТРАЦИЯ ПЯТКОВОЛОГОВСКОГО   СЕЛЬСОВЕТА 

ВОЛЧИХИНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	29 апреля 2013 года 
	№ 13
	с. Пятков Лог


	Об утверждении Реестра муниципальных услуг и Порядка  формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Пятковологовского  сельсовета Волчихинского района Алтайского края


          В целях повышения открытости и общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг населению Пятковологовского  сельсовета, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Пятковологовской сельсовет Волчихинского района Алтайского края

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок формирования и ведения реестра  муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Пятковологовского сельсовета Волчихинского района Алтайского края (приложение № 1). 

2.Утвердить прилагаемый реестр муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Пятковологовского сельсовета Волчихинского района Алтайского края, в соответствии с вышеуказанным Порядком (приложение № 2).

3. Назначить ответственным за формирование и ведение реестра муниципальных услуг заместителя главы Администрации  ( Колесникова В.И.).

4. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит обнародованию в установленном порядке.

5. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава Администрации сельсовета



     Г.А. Шинкин
	
	УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации

Пятковологовского  сельсовета

от 29.04.2013 г. № 13



ПОРЯДОК 

формирования и ведения реестра муниципальных услуг,

1. Общие положения

          1.1. Настоящий Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг  предоставляемых Пятковологовским  сельсоветом  (далее – Порядок) устанавливает основные принципы и порядок ведения реестра муниципальных услуг Пятковологовского сельсовета (далее – реестр муниципальных услуг).

          1.2. Настоящий Порядок распространяется на муниципальные услуги, оказываемые (исполняемые) органами местного самоуправления поселения, предоставляющими муниципальные услуги:

-   в части решения вопросов местного значения Пятковологовского  сельсовета;

- в части осуществления отдельных государственных полномочий, переданных для исполнения органам местного самоуправления Пятковологовского сельсовета.

          1.3. Целью формирования и ведения реестра муниципальных услуг  является определение муниципальных услуг, оказываемых физическим и юридическим лицам, обеспечение указанных лиц достоверной информацией о муниципальных услугах, их составе и содержании, об органах и организациях, ответственных за их предоставление.

          1.4. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг  осуществляется для решения следующих задач:

          1.4.1. формирование информационной базы для оценки объемов расходных обязательств  Пятковологовского  сельсовета;

          1.4.2. обеспечение соответствия реестра муниципальных услуг  требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Алтайского края, муниципальных правовых актов Пятковологовского  сельсовета.

          1.5. Для целей настоящего Порядка применяются следующие основные понятия и определения:

          - муниципальная услуга – услуга, оказываемая (исполняемая) физическим и юридическим лицам в соответствии с действующими нормативными правовыми актами, регламентирующими полномочия органов местного самоуправления; 

          - получатель муниципальной услуги – физическое и (или) юридическое лицо, обратившееся непосредственно либо через своего представителя в Администрацию сельсовета, для реализации прав, предоставленных ему законодательством; 

          - реестр муниципальных услуг муниципального образования Пятковологовской  сельсовет – документ, содержащий регулярно обновляемые сведения обо всех муниципальных услугах, предоставляемых получателям муниципальных услуг полностью или частично за счет средств бюджета поселения;

          1.6. описание муниципальной услуги в реестре осуществляется на русском языке в форме, доступной для понимания получателями муниципальной услуги.

2. Принципы формирования и ведения реестра муниципальных услуг 

          2.1. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг  осуществляется в соответствии с принципами:

          - единства требований к определению и включению в реестр муниципальных услуг;

          - полноты описания и отражения состава муниципальных услуг в реестре муниципальных услуг;

          - публичности реестра муниципальных услуг;

          - периодического пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг, предусмотренных реестром муниципальных услуг, в целях повышения их доступности и качества.

3. Использование реестра муниципальных услуг

          3.1. Реестр, составленный в соответствии с требованиями настоящего Порядка, в обязательном порядке используется при формировании реестра расходных обязательств и составлении муниципальных целевых программ в соответствии с Положением о бюджетном устройстве и бюджетном процессе в Пятковологовском  сельсовете.

          3.2. Оказание муниципальной услуги  предусматривает её обязательное отражение в реестре.

4. Структура реестра муниципальных услуг 

          4.1 Реестр муниципальных услуг  формируется согласно приложению № 1  к настоящему Порядку и включает в себя:

          4.1.1. наименование вопроса местного значения Пятковологовского  сельсовета, государственных полномочий, переданных для исполнения органам местного самоуправления Пятковологовского  сельсовета;

          4.1.2. полное наименование муниципальной услуги, исходя из содержания пункта 4.1.1. настоящего Порядка;

          4.1.3. содержание муниципальной услуги, определенное исходя из полномочий по решению вопросов местного значения Пятковологовского  сельсовета, государственных полномочий, преданных для исполнения органам местного самоуправления Пятковологовского  сельсовета, вопросов, не относящихся к вопросам местного значения;

          4.1.4. получатель муниципальной услуги – физические и (или) юридические лица;

         4.1.5. перечень необходимых документов при получении муниципальной услуги;

         4.1.6. наименование Администрации, ответственной за предоставление муниципальной услуги (функции), исходя из закрепленных за ней полномочий по решению вопросов местного значения, государственных полномочий, переданных для исполнения органам местного самоуправления, вопросов, не относящихся к вопросам местного значения, и к исключительному вопросу ведения других уровней власти, в случаях, не противоречащих Бюджетному кодексу Российской Федерации.

5. Ведение реестра муниципальных услуг (функций)

          5.1.  Уполномоченным органом, ответственным за формирование и ведение реестра муниципальных услуг  является Администрация Пятковологовского  сельсовета. 

          5.2. Реестр муниципальных услуг утверждается постановлением Администрации Пятковологовского сельсовета.

6. Порядок внесения изменений в реестр муниципальных услуг 

          6.1. В случае изменения перечня вопросов местного значения Пятковологовского  сельсовета, отдельных государственных полномочий, передаваемых  для осуществления органам местного самоуправления Пятковологовского  сельсовета, состава и полномочий главных распорядителей бюджетных средств, в иных случаях в реестр муниципальных услуг вносятся соответствующие изменения.

          6.3. Для внесения изменений в реестр муниципальных услуг   ответственные за предоставление муниципальных услуг  представляют главе Администрации следующие документы:

· обращение о внесении изменений в реестр муниципальных услуг;

· основание для внесения изменений;

· пояснительная записка с описанием состава и содержания вносимых изменений;

· уточненный фрагмент реестра муниципальных услуг.

          Информация, необходимая для внесения изменений в реестр муниципальных услуг, представляется на бумажном и электронном носителях.

          6.4. Ответственный за формирование и ведение реестра муниципальных услуг в течение 10 рабочих дней после представления документов, указанных в пункте 6.3. настоящего Порядка, готовит проект постановления о внесении изменений в реестр муниципальных услуг
	
	УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации

Пятковологовского  сельсовета

от 29.04.2013 г. № 13




Реестр

муниципальных услуг, оказываемых  Администрацией Пятковологовского сельсовета

	№ п/п
	Наименование муниципальной  услуги
	Исполнитель муниципальной услуги
	Получатель муниципальной услуги
	Перечень необходимых документов
	Вид услуги (платная, бесплатная)

	1.
	Оформление справки о принадлежности земельного участка
	Администрация  
	физические и юридические лица
	- паспорт заявителя либо документы подтверждающие полномочия доверенного лица (для физических лиц); 

- документ, подтверждающий полномочия (для юридических лиц)
	бесплатная

	2.
	Оформление справки о присвоении почтового адреса объекту недвижимости на территории Пятковологовского сельсовета
	Администрация  
	физические и юридические лица
	- паспорт заявителя либо документы, подтверждающие полномочия доверенного лица;

- документы, подтверждающие право собственности на объект недвижимости


	бесплатная

	3.
	Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории Пятковологовского  сельсовета 
	Администрация  
	физические и юридические  лица
	- паспорт заявителя либо документы подтверждающие полномочия доверенного лица; 

- документы, подтверждающие право собственности на объект недвижимости
	бесплатная

	4.
	Оформление выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды, (займа)
	Администрация  
	физические лица
	- паспорт заявителя либо документы подтверждающие полномочия доверенного лица;

- документы, подтверждающие право собственности на объекты недвижимости
	бесплатная

	5
	Оформление обзорной справки для нотариуса
	Администрация  
	физические лица
	- паспорт заявителя либо документы подтверждающие полномочия доверенного лица; 

- свидетельство о смерти
	бесплатная

	6
	Оформление справки о наличии (отсутствии) земельного участка
	Администрация  
	физические лица
	- паспорт заявителя либо документы подтверждающие полномочия доверенного лица;
	бесплатная

	7
	Оформление справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий или реализации сельскохозяйственной продукции
	Администрация    
	физические лица
	- паспорт заявителя либо документы подтверждающие полномочия доверенного лица;
	бесплатная

	8
	Оформление справки о составе семьи
	Администрация  
	физические лица
	- паспорт заявителя и членов семьи заявителя либо документы подтверждающие полномочия доверенного лица;

- свидетельство о рождении ребёнка (при наличии)


	бесплатная

	9
	Оформление справки о проживании по месту жительства (форма № 9)
	Администрация  
	физические лица
	- паспорт заявителя либо документы подтверждающие полномочия доверенного лица;

- документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение;

- ордер на жилое помещение (либо договор социального найма)
	бесплатная

	10
	Оформление выписки из похозяйственной книги на регистрацию домовладения
	Администрация  
	физические лица
	- паспорт заявителя либо документы подтверждающие полномочия доверенного лица;

- кадастровый (технический) паспорт на объект недвижимости
	бесплатная

	11
	Оформление выписки из похозяйственной книги для нотариуса для оформления наследства
	Администрация  
	физические лица
	- паспорт заявителя либо документы подтверждающие полномочия доверенного лица;

- кадастровый (технический) паспорт на объект недвижимости
	бесплатная

	12
	Оформление справки о наличии иждивенца в пенсионный фонд
	Администрация  
	физические лица
	- паспорт заявителя либо документы подтверждающие полномочия доверенного лица;

- документы, удостоверяющие личность  иждивенцев;

- справка из учебного заведения, в котором обучается иждивенец
	бесплатная

	13
	Оформление справки о ведении совместного хозяйства в пенсионный фонд для перехода на пенсию за умершего кормильца
	Администрация  
	физические лица
	- паспорт заявителя либо документы подтверждающие полномочия доверенного лица;

- свидетельство о смерти;

- свидетельство о браке
	бесплатная

	14
	Рассмотрение устных и письменных обращений граждан
	Администрация  
	физические и юридические лица
	 - паспорт заявителя

- заявление
	бесплатная

	15
	Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации и Совета депутатов Пятковологовского сельсовета
	Администрация  
	физические и юридические лица
	- заявление
	бесплатная

	16
	Предоставление нотариальных услуг: удостоверение завещаний, удостоверение доверенностей, свидетельствование верность копий документов и выписок из них, свидетельствование подлинности подписи на документах
	Администрация 
	Физические и юридические лица
	- паспорт заявителя либо документы подтверждающие полномочия доверенного лица

- квитанция об уплате госпошлины

- оригиналы документов 

-правоустанавливающие документы юридического лица
	платная

	17
	Регистрация граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства и снятие с регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства
	Администрация 
	Физические лица
	- паспорт заявителя и членов семьи заявителя  либо документы подтверждающие полномочия доверенного лица

- документы, подтверждающие право собственности на объект недвижимости

- домовая книга

- листок убытия

- свидетельство о рождении детей (до 14 лет)

- паспорт собственника объекта недвижимости
	 бесплатная

	18
	Ведение воинского учета и бронирование граждан пребывающих в запасе
	Администрация 
	Физические лица
	- паспорт заявителя и членов семьи заявителя  либо документы подтверждающие полномочия доверенного лица

- военный билет заявителя

- домовая книга


	бесплатная

	19
	Предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование
	Администрация 
	Физические и юридические лица
	- паспорт заявителя и членов семьи заявителя  либо документы подтверждающие полномочия доверенного лица
	аукцион/платная

	20.
	Предоставление общественных характеристик
	Администрация
	Физические и юридические лица
	- заявление

- запросы федеральных служб, организаций, предприятий, учреждений
	бесплатная

	21.
	Предоставление акта обследования жилищно-бытовых условий граждан
	Администрация
	Физические лица и юридические лица
	- заявление

- домовая книга

- правоустанавливающие документы на жилье

- запрос федеральных служб
	бесплатная

	22
	Выдача разрешения на снос зеленых насаждений
	Администрация
	Физические лица и юридические лица
	- паспорт заявителя

- выписка из ГРП юр.лиц

- правоустанавл. докум на зем.уч.

-схема  размещ. зел. насаждений


	бесплатная

	23
	Подготовка и выдача разрешения на проведение земляных работ
	Администрация
	Физические лица и юридические лица
	- паспорт заявителя

- выписка из ГРП
- проект проведения работ
	бесплатная


      Муниципальные функции:
1. Утверждение по бюджету и контроль за его исполнением - Администрация сельсовета

