РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КАЗАНЦЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ТАЛЬМЕНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18 марта  2014 года                                                             
№ 3
	Об утверждении  Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг
	


В целях обеспечения информационной открытости деятельности  Администрации Казанцевского  сельсовета, повышения качества и доступности предоставляемых  муниципальных услуг (исполняемых ими муниципальных и государственных функций), в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Казанцевский  сельсовет
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Казанцевского сельсовета, согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.

2. Утвердить реестр муниципальных услуг, предоставляемых Староперуновским сельсоветом (приложение № 2).

3. Определить ответственного по формированию и ведению Реестра муниципальных услуг,  предоставляемых Администрацией Казанцевского сельсовета, заместителя главы сельсовета Наговицина С.И..
4. Постановление обнародовать в установленном порядке.

5. Постановление  вступает  в  силу  с  момента  обнародования.

6. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава сельсовета                                                                              Г.Н. Часовских
Обнародовано на информационном стенде 19.03.2014 г. 









Приложение № 1

к постановлению 
от 18.03.2014  № 3
 Порядок

формирования и ведения реестра муниципальных услуг
I. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг,  предоставляемых Администрацией Казанцевского сельсовета  (далее – Порядок) устанавливает основные принципы и порядок ведения реестра муниципальных услуг,   предоставляемых Администрацией Казанцевского 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 Казанцевского сельсовета;

- в части осуществления отдельных государственных полномочий, переданных для исполнения органам местного самоуправления Казанцевского  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  Казанцевского сельсовета;

 1.4.2. обеспечение соответствия реестра муниципальных услуг  требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Алтайского края, муниципальных правовых актов Казанцевского 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 Казанцевский  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 Положения, 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 Казанцевском  сельсовете.

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

4. Структура реестра муниципальных услуг 

4.1 Реестр муниципальных услуг  формируется согласно приложениям 1  к настоящему Порядку и включает в себя:

 4.1.1. наименование вопроса местного значения Казанцевского сельсовета, государственного полномочия, переданного для исполнения органам местного самоуправления Казанцевского  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 Казанцевского сельсовета, государственных полномочий, преданных для исполнения органам местного самоуправления Казанцевского  сельсовета, вопросов, не относящихся к вопросам местного значения Казанцевского сельсовета;

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, ответственных за предоставление муниципальной услуги (функции), исходя из закрепленных за ними 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 Казанцевского сельсовета. 

  5.2. Реестр муниципальных услуг утверждается постановлением Администрации Казанцевского сельсовета.

6. Порядок внесения изменений в реестр муниципальных услуг 

 6.1. В случае изменения перечня вопросов местного значения Казанцевского сельсовета, отдельных государственных полномочий, передаваемых  для осуществления органам местного самоуправления Казанцевского  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.

Приложение №2 к постановлению от 18.03.2014 № 3

Реестр муниципальных услуг, предоставляемых  Администрацией Казанцевского сельсовета 

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

	1
	Заключение договоров социального найма жилого помещения
	Администрация сельсовета  
	физические лица
	- заявление нанимателя на заключение договора социального найма;

- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о выделении жилого помещения);

-паспорта нанимателя и совместно проживающих членов семьи;

- свидетельства о рождении  несовершеннолетних детей;

- решение об усыновлении (удочерении); 

-  свидетельство о заключении брака;

- выписка из похозяйственной книги, подтверждающая состав семьи; 

- справка о составе семьи;

- выписки из финансового счёта
	бесплатная

	2.
	Прием заявлений, документов, а также  постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Администрация сельсовета  
	физические лица
	- постановление Администрации Казанцевского сельсовета о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания,  а так же документы, о техническом состоянии жилого помещения (для граждан, проживающих в жилом помещении, признанном непригодным для проживания);

- медицинскую справку (заключение врачебной комиссии) о наличии у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при которой  совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (для граждан, имеющих в составе семьи больного страдающего тяжелой формой хронического заболевания, приведенного в перечне, утвержденным Правительством Российской Федерации);

- копию решения суда о лишении родительских прав или копию свидетельства о смерти родителя (ей), копию  постановления органа местного самоуправления об установлении опекунства (для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей);

-  паспорт заявителя и членов его семьи, достигших возраста 14 лет;

- справка о составе семьи и  копии документов, подтверждающих  состав семьи и степени родства (свидетельство о рождении детей, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);

- выписка из домовой книги (для частных домовладений) или выписка из финансового лицевого счета, полученная по месту жительства в управляющей организации;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением,

занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, копии свидетельства о государственной регистрации прав на недвижимое имущество);

- выписка из технического паспорта занимаемой квартиры (дома) с экспликацией;

- правоустанавливающие документы на жилое помещение с прежнего места жительства (для проживающих на площади менее 5 лет); 

-  документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи за последние двенадцать календарных месяцев, предшествующих подаче заявления (для принятия на учет малоимущих граждан):

- справка о заработной плате с места работы - для лиц имеющих доходы от трудовой деятельности, 

- налоговые декларации о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами, - для индивидуальных предпринимателей, использующих систему налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности, а также лиц, имевших доходы, подлежащие обязательному декларированию в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации,

- книга учета доходов и расходов – для индивидуальных предпринимателей, применяющих общую или упрощенную систему налогообложения, 

- справки о размере выплат предоставленные органами, осуществляющими такие выплаты (пенсия по государственному пенсионному обеспечению, пособие по безработице, стипендия, пособие по беременности и родам, алименты, ежемесячные пособия супругам военнослужащих или другие документы, свидетельствующие о денежных выплатах);  

 
- иные документы, подтверждающие получение заявителем и членами его семьи доходов (дивиденды и другие доходы от участия в управлении собственностью организаций, проценты по банковским вкладам, предоставленным займам, доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи, в том числе переданного в аренду (найм, поднайм) и доверительное управление, иные доходы, подлежащие обложению налогом на доходы физических лиц); 

- в случае невозможности установить доходы семьи, предоставляются дополнительно: трудовая книжка неработающего члена семьи, справка из Государственного учреждения «Центр занятости населения», справка из Инспекции Федеральной налоговой службы Алтайского края;

- документы налоговых органов, а также органов по регистрации имущественных прав, содержащие сведения о стоимости  движимого и недвижимого имущества находящегося в собственности заявителя и членов его семьи;

- справка органов государственной регистрации  о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности на территории Алтайского края 
	бесплатная



	3.
	Присвоение адреса объекту недвижимости на территории муниципального образования Казанцевский   сельсовет Тальменского района Алтайского края
	Администрация сельсовета  
	физические и юридические  лица
	1)заявление

2) копия паспорта или справки о присвоении идентификационного номера (для физических лиц - предпринимателей), документы, удостоверяющие личность уполномоченного лица либо руководителя (для юридических лиц), учредительные документы юридических лиц, копия документа, удостоверяющего личность гражданина (в случае объектов индивидуального жилищного строительства);

3) правоустанавливающие документы на земельный участок с планом земельного участка;

4) распорядительный документ о предоставлении права строительства (реконструкции) объекта недвижимости (разрешение на строительство) или о вводе объекта недвижимости в эксплуатацию;

5) проектная документация на строительство объекта недвижимости (генплан, ситуационный план) или выписка из единого государственного реестра объектов градостроительной деятельности;

6) доверенность (в случае обращения заинтересованного лица через представителя).


	бесплатная

	4.
	Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг
	Администрация сельсовета  
	физические и юридические  лица
	- заявление

- паспорт заявителя  либо документы, подтверждающие полномочия доверенного лица


	бесплатная

	5
	Выдача справки (копии постановления) о присвоении (уточнении) почтового адреса
	Администрация сельсовета  
	физические и юридические лица
	 - запрос (обращение, заявление)

  - паспорт заявителя  либо документы, подтверждающие полномочия доверенного лица

  -копию технического паспорта на объект недвижимости;

  -копию правоустанавливающих документов на земельный участок;

  -правоустанавливающие документы на объект недвижимости;

  - копию разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (для вновь построенных объектов)
	бесплатная

	6
	Выдача разрешений на снос зеленых насаждений
	Администрация сельсовета  
	Физические лица, индивидуальные предприниматели  и юридические лица
	- заявление

  - паспорт заявителя  либо документы, подтверждающие полномочия доверенного лица
	бесплатная

	7
	Предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование
	Администрация сельсовета  
	Физические и юридические лица
	- паспорт заявителя и членов семьи заявителя  либо документы, подтверждающие полномочия доверенного лица
	аукцион/

платная

	8
	Выдача общественной  характеристики
	Администрация сельсовета  
	Физические и юридические лица
	- заявление

- запросы федеральных служб, организаций, предприятий, учреждений
	бесплатная

	9
	Выдача акта обследования жилищно-бытовых условий граждан
	Администрация сельсовета  
	Физические лица и юридические лица
	- заявление

- домовая книга

- правоустанавливающие документы на жилье

- запрос федеральных служб
	бесплатная

	10
	Выдача юридическим и физическим лицам справок и (или) выписок из реестра объектов муниципальной
собственности Казанцевского сельсовета Тальменского  района
	Администрация сельсовета  
	Физические и юридические лица
	- заявление

  - паспорт заявителя  либо документы, подтверждающие полномочия доверенного лица
	бесплатная

	11
	Выдача заверенных копий постановлений и распоряжений

 Администрации Казанцевского сельсовета
	Администрация сельсовета  
	Физические лица, индивидуальные предприниматели  и юридические лица
	- заявление

  - паспорт заявителя  либо документы, подтверждающие полномочия доверенного лица
	бесплатная
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