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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ТЕНГИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ТУАПСИНСКОГО РАЙОНА

  от  05.02.2016 г.








 № 34
с.Тенгинка
О размещении сведений о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления Тенгинского сельского поселения Туапсинского района, в реестре государственных  и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края и о муниципальном реестре муниципальных услуг (функций) Тенгинского сельского поселения Туапсинского района
В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления муниципального образования Туапсинский район, повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг (исполняемых муниципальных функций), в соответствии с постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 17 декабря 2009 года № 1141 «О размещении сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами Краснодарского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) и о реестре государственных и  муниципальных услуг (функций) Краснодарского края» п о с т а н о в л я ю:
1.Утвердить муниципальный реестр муниципальных услуг (функций) Тенгинского сельского поселения Туапсинского района, в информационный ресурс которого включить сведения о муниципальных услугах (функциях) органов местного самоуправления Тенгинского  сельского поселения Туапсинского района (далее – сведения об услугах (функциях) (приложение №1).

2.Утвердить Порядок формирования, ведения муниципального реестра муниципальных услуг (функций) и направления сведений о муниципальных услугах (функциях) в уполномоченный орган по размещению сведений в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края (приложение № 2).

3.Утвердить порядок формирования и представления сведений о муниципальных услугах (функциях) для размещения в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края (приложение № 3).
4.Определить главного  специалиста  по общим вопросам администрации Тенгинского  сельского поселения Туапсинского района (Сухорукову) уполномоченным органом (далее – Уполномоченный орган) по осуществлению:
1) функций оператора при размещении в сводном реестре сведений об муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) на территории Тенгинского  сельского поселения Туапсинского района»
2) информационного взаимодействия с управлением информатизации и связи Краснодарского края, являющимся уполномоченным органом по размещению в сводном реестре сведений об услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами государственной власти Краснодарского края и органами местного самоуправления.
5.Уполномоченному органу :

1)заполнить поля специализированной программы для дальнейшей передачи на экспертизу редактору;
2)разместить в сводном реестре сведения об услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) администрацией по осуществлению;
3)проработать вопрос заверения размещаемых муниципальных услуг (функций) электронно – цифровой подписью (далее – ЭЦП);
4)осуществлять ведение муниципального реестра муниципальных услуг (функций) в бумажном и электронном виде (с использованием официального сайта администрации);
5)осуществлять экспертизу заполненных полей Оператором в специализированной программе;
6)осуществлять размещение сведений о муниципальных услугах (функциях) на официальном сайте администрации;
7)не реже одного раза в квартал актуализировать муниципальный реестр услуг (функций) в бумажном виде.

6.Главному специалисту  по  общим  вопросам администрации Тенгинского  сельского поселения Туапсинского района Сухоруковой В.В. проводить антикоррупционную экспертизу проектов административных регламентов муниципальных услуг (функций), предоставляемых администрацией Тенгинского  сельского поселения Туапсинского района.
7.Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации Тенгинского  сельского поселения Туапсинского района .
8.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района.
9.Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава
Тенгинского  сельского поселения

Туапсинского района                                                                           А.А.Чамян
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
Тенгинского  сельского поселения 
Туапсинского района

от 05.02.2016 г. № 34
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РЕЕСТР 
муниципальных услуг (функций) Тенгинского сельского поселения Туапсинского района
	№ 

п\п
	Наименование
муниципальной услуги (функции)
	Статус муниципальной 
услуги (функции)
	Ответственные за предоставление (исполнение) муниципальной функции (услуги)*

	1
	2
	3
	4

	
	Услуги (функции) в сфере имущественных и земельных отношений

	1. 
	Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	2. 
	Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельного участка и установления сервитута
	УТВЕРЖДЕН 
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	3. 
	Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	4. 
	Постановка граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в аренду
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	5. 
	Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, в аренду земельных участков для индивидуального жилищного строительства или для ведения личного подсобного хозяйства
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	6. 
	Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, отдельным категориям граждан в собственность бесплатно
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	7. 
	Предварительное согласование предоставления земельного участка
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	8. 
	Предоставление в собственность, аренду, безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности,  без проведения торгов
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	9. 
	Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, на торгах

	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	10. 
	Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, на которых расположены здания сооружения, в собственность, аренду
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	11. 
	Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства

	УТВЕРЖДЕН 
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	12. 
	Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	13. 
	Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	14. 
	Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	15. 
	Заключение нового договора аренды земельного участка без проведения торгов
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	16. 
	Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	17. 
	Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком

	УТВЕРЖДЕН 
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	18. 
	Предоставление выписки из реестра муниципального имущества
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	19. 
	Регистрация и учет заявлений граждан, нуждающихся в получении садовых, огородных или дачных земельных участков
	УТВЕРЖДЕН 
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	20. 
	Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	21. 
	Предоставление в аренду без проведения торгов земельного участка, который находится в государственной или муниципальной собственности, на котором расположен объект незавершенного строительства

	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	22. 
	Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности
	УТВЕРЖДЕН 
	Главный специалист по имуществу администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	
	Услуги (функции) в сфере автотранспорта и дорог

	23. 
	Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по вопросам экологии, ГО и ЧС администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района 

	
	Услуги (функции) в сфере регулирования предпринимательской деятельности

	24. 
	Выдача разрешений на право организации розничного рынка
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по вопросам торговли администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района 

	
	Услуги (функции) в сфере социального обслуживания

	25. 
	Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по общим вопросам администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	26. 
	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по общим вопросам администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района;

МКУ «Квартирно-правовая служба» Туапсинского района;

	27. 
	Предоставление социальной выплаты физическим лицам, в том числе молодым семьям, для частичной оплаты жилищного кредита или займа из средств бюджета муниципального образования
	УТВЕРЖДЕН
	Финансово-экономический отдел администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района 

	28. 
	Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по общим вопросам администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района;

МКУ «Квартирно-правовая служба» Туапсинского района;

	29. 
	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по общим вопросам администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района;

МКУ «Квартирно-правовая служба» Туапсинского района

	30. 
	Внесение изменений в учётные данные граждан, состоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по общим вопросам администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района;

МКУ «Квартирно-правовая служба» Туапсинского района;

	31. 
	Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем физическим лицом, не являющимися индивидуальным предпринимателем 

	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по общим вопросам администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	
	Услуги (функции) в сфере предоставления справочной информации


	32. 
	Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по общим вопросам администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	33. 
	Предоставление выписки из похозяйственной книги 
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу  администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района;



	
	Услуги (функции) в сфере жилищно-коммунального хозяйства

	34. 
	Выдача порубочного билета на территории муниципального образования
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по вопросам экологии, ГО и ЧС администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района 

	35. 
	Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования
	УТВЕРЖДЕН
	Заместитель главы  администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	36. 
	Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу  администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района;



	
	Прочие услуги (функции) 

	37. 
	Присвоение, изменение и аннулирование адресов
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу  администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района;

	38. 
	Заключение договора о предоставлении торгового места на ярмарке
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по вопросам торговли администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района 

	39. 
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу  администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района;



	40. 
	Оформление справки о составе семьи
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по общим вопросам администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	41. 
	Оформление справки с места жительства умершего
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по общим вопросам администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	42. 
	Оформление справки о личном подсобном хозяйстве 
	УТВЕРЖДЕН
	Отдел по социальным, общим и организационно-правовым вопросам администрации Небугского сельского поселения Туапсинского района

	43. 
	Оформление справки о месте жительства
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по общим вопросам администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	44. 
	Организация библиотечно-информационного обслуживания населения
	УТВЕРЖДЕН
	Ведущий специалист по организационным вопросам администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	45. 
	Осуществление муниципального контроля в области использования и охраны особо охраняемых природных территорий местного значения

	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу  администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района;



	46. 
	Осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения
	УТВЕРЖДЕН
	Заместитель главы администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района

	47. 
	Осуществление жилищного контроля
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по имуществу  администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района;



	48. 
	Осуществление лесного контроля
	УТВЕРЖДЕН
	Главный специалист по вопросам экологии, ГО и ЧС администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района


Главный специалист 

по общим вопросам 

администрации Тенгинского 

сельского поселения












В.В.Сухорукова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
Тенгинского сельского поселения
Туапсинского района

от 05.02.2016 г. №34
ПОРЯДОК

формирования, ведения муниципального реестра муниципальных услуг (функций) и направления сведений о муниципальных услугах (функциях) в уполномоченный орган по размещению сведений в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края

1.Общие положения

1.1.Порядок формирования, ведения муниципального реестра муниципальных услуг (функций) и направления сведений о муниципальных услугах (функциях) в уполномоченный орган по размещению сведений в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края (далее - Порядок) устанавливает последовательность административных действий при формировании сведений об услугах (функциях), размещении их в муниципальном реестре муниципальных услуг (функций) (далее - Реестр), а также при формировании и направлении сведений о муниципальных услугах (функциях) в уполномоченный орган по размещению сведений в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края.

1.2.Формирование сведений об услугах (функциях) для размещения в Реестре осуществляется на основании информации, предоставленной отраслевыми (функциональными) органами администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района, предоставляющими (исполняющими) соответствующие услуги (функции) (далее - органы).

1.3.Сведения об услугах (функциях), представленные органами для размещения в Реестре и размещенные в нем, образуют информационный ресурс Реестра.

1.4.Сведения об услугах (функциях), размещаемые в Реестре и представляемые в отдел по социальным, общим и организационно-правовым вопросам администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района, являющейся уполномоченным органом по ведению Реестра (далее – уполномоченный орган), должны быть полными и достоверными.

2.Формирование и представление сведений 

об услугах (функциях) для размещения в Реестре

2.1.Состав, порядок формирования и представления в уполномоченный орган сведений об услугах (функциях) для размещения в Реестре осуществляется на основании постановления главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 17 декабря 2009 года № 1141 «О размещении сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами Краснодарского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) и о реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края».

2.2.В уполномоченный орган представляются сведения об услугах (функциях) теми органами, которые осуществляют предоставление (исполнение) соответствующих услуг (функций).

В случае, если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько органов, то направление в уполномоченный орган сведений об услугах (функциях) осуществляет орган, который представляет заинтересованному лицу итоговый результат услуги.

2.3.Направление сведений об услугах (функциях) в уполномоченный орган для последующего размещения в Реестре и редактирования осуществляется в течение 7 календарных дней со дня вступления в силу актов, определяющих (изменяющих) орган, на который возложено предоставление (исполнение) соответствующей услуги (функции), и (или) порядок предоставления (исполнения) услуги (функции).

2.4.Руководители органов и лица, ответственные за формирование сведений об услугах (функциях) в администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района, несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений об услугах (функциях), направляемых для размещения в Реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их направления для размещения.

2.5.Специалист, ответственный за направление сведений об услугах (функциях) в уполномоченный орган по размещению сведений в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков их направления.

3.Ведение Реестра

3.1.Реестр утверждается постановлением администрации Тенгинского 

сельского поселения Туапсинского района.

3.2.Уполномоченный орган ведет Реестр на бумажном и электронном носителях.

3.3.Сведения об услугах (функциях), представленные органами для размещения в Реестре, направляется уполномоченным органом для проверки главному специалисту по общим вопросам администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района на соответствие нормативным правовым актам, регулирующим предоставление (исполнение) муниципальной услуги (функции), а также на полноту сведений об услугах (функциях) в течение 3 календарных дней со дня их представления.

3.4.Если по результатам проверки, указанной в пункте 3.3 настоящего Порядка, нарушений не выявлено, сведения об услугах (функциях) размещаются в Реестре.

3.5.В случае, если по результатам проверки, указанной в пункте 3.3 настоящего Порядка, выявлены нарушения, то сведения об услугах (функциях) в Реестре не размещаются, а уполномоченный орган направляет специалисту уведомление о допущенных нарушениях с предложением по их устранению и о повторном представлении сведений об услугах (функциях) для размещения.

3.6.Уполномоченный орган в течение 3 календарных дней со дня обнаружения сведений об услугах (функциях), подлежащих исключению из Реестра, направляет специалисту уведомление о необходимости исключения сведений об услугах (функциях) из Реестра.

3.7.Основаниями для исключения сведений об услугах (функциях) из Реестра являются следующие обстоятельства:

вступление в силу нормативных правовых актов, которыми упразднено предоставление (исполнение) муниципальной услуги (функции);

несоответствие сведений об услугах (функциях), размещенных в Реестре, требованиям, установленным пунктом 1.4 настоящего Порядка, при условии, что это несоответствие не может быть устранено путем внесения изменений в сведения об услугах (функциях).

3.8.Сведения об услугах (функциях), размещенные в Реестре, предоставляются уполномоченным органом по запросам юридических и физических лиц не позднее 30 календарных  дней со дня поступления запроса в уполномоченный орган.

4.Формирование и направление сведений об услугах (функциях) в уполномоченный орган по размещению сведений в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края

4.1.Уполномоченный орган формирует сведения об услугах (функциях) для направления в уполномоченный орган по размещению сведений в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края на основании информации, представленной органами.

4.2.При формировании и направлении сведений об услугах (функциях) в уполномоченный орган по размещению сведений в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края уполномоченный орган руководствуется нормативными правовыми актами, определяющими правила размещения сведений об услугах (функциях) в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края.
Главный специалист 

по общим вопросам 

администрации Тенгинского 

сельского поселения





В.В.Сухорукова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
Тенгинского сельского поселения
Туапсинского района

от 05.02.2016г. №34
ПОРЯДОК

формирования и представления сведений о муниципальных услугах (функциях) для размещения в реестре государственных  и муниципальных услуг (функций) 

Краснодарского края

1.Общие положения

1.1.Формирование сведений о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) администрацией Тенгинского сельского поселения Туапсинского района, том числе предоставляемых (исполняемых) подведомственными муниципальными учреждениями (далее - Сведения) для размещения в реестре государственных  и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края (далее - Реестр), осуществляет специалисты администрации Тенгинского сельского поселения Туапсинского района.

1.2.Перечень Сведений для размещения в Реестре определяется согласно постановления главы администрации (губернатора)  Краснодарского  края  от  17  декабря 2009 года № 1141 «О размещении сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами государственной власти Краснодарского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и о реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края».

1.3.Формирование Сведений осуществляется путем заполнения полей электронных форм, формируемых программным обеспечением Реестра (далее – система Реестра).

2.Участники информационного взаимодействия в системе Реестра

2.1.Участниками информационного взаимодействия при формировании и размещении сведений в Реестре являются:  органы администрация Тенгинского сельского поселения Туапсинского района. 

2.2.В системе Реестра за каждым участником информационного взаимодействия закреплены определенные роли, позволяющие:

2.2.1.Сотруднику, ответственному за направление Сведений уполномоченному органу (далее – Редактор):


осуществлять проверку и согласовывать Сведения.

2.2.2.Сотруднику, ответственному за комментирование Сведений 
в Системе Реестра (далее – Эксперт):

комментировать заполняемые и направляемые  Сведения.


2.2.3.Сотруднику ответственному за размещение сведений на портале государственных (муниципальных) услуг:

создавать поля, содержащие информацию об органе;

создавать поля, содержащие информацию об услуге (функции);
редактировать информацию о пользователях в системе Реестра;

редактировать Сведения и отправлять их на согласование;

восстанавливать Сведения, удаленные пользователем Реестра.

2.3.Применение указанных возможностей участником информационного взаимодействия приводит к изменению статуса Сведений, которые формируются впервые: 

Новый - Сведения формируются Оператором;   

Создан - Сведения сформированы и направлены на согласование Редактору; 

На доработке новый - Редактор вернул Сведения Оператору на доработку;

Доработан новый - Сведения доработаны и могут быть согласованы Редактором;

Согласован новый - Сведения согласованы и могут быть направлены в Реестр; 

Отказ новый - Сведения не могут быть направлены в Реестр, они направлены на доработку Оператору и на согласование Редактору;   
Направлен - Сведения направлены в Реестр.

3.Порядок формирования и направления сведений

об услугах (функциях) в Реестр
3.1.После заполнения Оператором полей электронных форм в системе Реестра Сведения направляются на согласование Редактору, который осуществляет проверку на полноту и достоверность представленных Сведений.

Одновременно с согласованием Сведений Редактор направляет их в уполномоченный орган для размещения в Реестре.

3.2.Процесс формирования Сведений в системе Реестра проходит следующие этапы:

3.2.1.Создаются поля, содержащие информацию об органе (если в системе Реестра данные поля существуют, необходимо их проверить и заполнить незаполненные поля).
3.2.2.Сведения формируются и корректируются Оператором. Впервые сформированные Сведения приобретают статус «Новый». 
3.2.3.При завершении формирования или корректировки Сведений (при правильном, наиболее полном заполнении полей электронной формы) система Реестра предложит «Сохранить» или отправить «Отправить на согласование».

При выборе «Отправить на согласование» статус объекта будет изменен с «Новый» на «Создан» и Сведения будут перемещены из группы «Полный перечень» в группы «На согласование» и «Редактируемые». 

3.2.4.При завершении проверки Сведений  Редактором система Реестра предложит «Вернуть на доработку» или «Принять изменения». 
При выборе «Вернуть на доработку» Сведения изменят статус на «Новый на доработке» и будут перемещены в группу «Отклоненные». После доработки Сведений Оператором они снова направляются на согласование Редактору и перемещаются в группы «На согласование» и «Редактируемые», статус изменится на «Новый доработан». 
При выборе «Принять изменения» Сведения перемещаются в группу «На согласование», и статус их изменится с «Новый доработан» на «Согласован новый». 
3.2.5.Иные положения, не урегулированные настоящим Порядком, определяются на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, муниципального образования Туапсинский район.
Главный специалист 

по общим вопросам 

администрации Тенгинского 

сельского поселения





В.В.Сухорукова

ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации Тенгинского сельского поселения

Туапсинского района 

от  ________________№ ____
«О размещении сведений о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления Тенгинского сельского поселения Туапсинского района, в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края и о муниципальном реестре муниципальных услуг (функций) Тенгинского сельского поселения Туапсинского района»
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Главный специалист 
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администрации Тенгинского 

сельского поселения
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