	Российская Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НОВОСПАССКИЙ РАЙОН»

УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	20 февраля 2015 г.
	р.п.Новоспасское
	
	№ 120

	
	
	Экз.
	№ __


	Об утверждении положения о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области


На основании части 7 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Постановлением Правительства Ульяновской области от 09.09.2010 № 294-П «Об утверждении Положения о порядке формирования и ведения реестров государственных услуг (функций) исполнительных органов государственной власти Ульяновской области, Реестра государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области и Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области» администрация постановляет:
1. Утвердить положение о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области (прилагается).

2. Определить администрацию муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области уполномоченным органом по формированию и ведению реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области.

3. Постановление вступает в силу  со дня  его обнародования.

Глава района







А.С. Вражнов
Утверждено
постановлением администрации 
муниципального образования 

«Новоспасский района» 
Ульяновской области
от 20 февраля 2015 № 120
Положение о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области (далее - реестр администрации района), требования к процедуре выявления услуг (функций) и их включения в реестры, а также порядок их исключения из реестров.

1.2. Основные понятия, используемые в настоящем Положении:

1.2.1. Реестр администрации района - сегмент государственной информационной системы Ульяновской области Реестра услуг (функций) Ульяновской области, содержащий сведения о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых, осуществляемых) администрацией муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области (далее – администрации района), структурными подразделениями администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области (далее – структурные подразделения), об услугах, предоставляемых участвующими в предоставлении муниципальных услуг организациями и включенных в утверждаемые Советом депутатов муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, а также сведения об услугах, предоставляемых муниципальными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), и включенных в утверждаемые Советом депутатов муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области перечни таких услуг;
1.2.2. Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области (далее - Портал услуг (функций) Ульяновской области) - государственная информационная система Ульяновской области, которая обеспечивает доступ граждан и организаций к сведениям об услугах (функциях), размещенным в Реестре администрации района, а также к формам заявлений и иных документов в электронном виде, заполнение которых необходимо для обращения в администрацию района, ее структурные подразделения, в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг для получения муниципальной услуги.

1.3. Формирование и ведение реестра администрации района  осуществляется в электронной форме с использованием типового программного обеспечения, разработанного Министерством экономического развития Российской Федерации.

2. Формирование и ведение реестра администрации района 
2.1. Структурное подразделение администрации района в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня вступления в силу нормативного правового акта, устанавливающего порядок предоставления (исполнения) услуги (функции), отменяющего или изменяющего условия предоставления (исполнения) услуги (функции), сведения о которой включены в Реестр администрации района, размещает сведения о соответствующих услугах (функциях) в реестре администрации района и направляет уполномоченному органу Правительства Ульяновской области для проведения технического контроля качества информации и размещения на Портале услуг (функций) Ульяновской области.

2.2. В случае, если в предоставлении муниципальной услуги (исполнении муниципальной функции) участвуют несколько структурных подразделений, то размещение сведений о муниципальных услугах (функциях) осуществляет структурное подразделение, которое предоставляет юридическим и физическим лицам итоговый результат муниципальной услуги (функции).

2.3. Формирование и ведение реестра администрации района включает в себя следующие процедуры:

размещение сведений о муниципальных услугах (функциях) в реестре администрации района;

внесение изменений и дополнений в реестр администрации района;

исключение муниципальных услуг (функций) из реестра администрации района.

2.4. Состав сведений о муниципальных услугах (функциях) для размещения в реестре администрации района определяется согласно приложениям №1 - 5 к Положению.

2.5. В Реестре администрации района формируется раздел справочной информации, содержащий справочники администрации района и ее структурных подразделений, подведомственных этим органам организаций, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг или предоставляющих услуги на основании муниципального задания (заказа), а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, в которых обеспечено предоставление муниципальных услуг.

Состав сведений, содержащихся в разделе "Справочная информация", определяется согласно приложению №5 к Положению.

2.6. В случае получения мотивированного отказа от уполномоченного органа Правительства Ульяновской области в опубликовании сведений о муниципальной услуге (функции) структурное подразделение после получения мотивированного отказа от уполномоченного органа Правительства Ульяновской области вносит изменения в предоставленную уполномоченному органу информацию и в течение трех рабочих дней повторно направляет ее уполномоченному органу Правительства Ульяновской области.

2.7. Структурное подразделение вносит изменения в реестр администрации района в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня вступления в силу нормативного правового акта, устанавливающего порядок предоставления (исполнения) услуги (функции), отменяющего или изменяющего условия предоставления (исполнения) услуги (функции), сведения о которой включены в Реестр администрации района.

2.8. Сведения о муниципальных услугах (функциях) и справочная информация, размещаемые в реестре администрации района, должны быть полными и достоверными.

2.10. Размещение сведений о муниципальных услугах (функциях) осуществляется путем заполнения электронных форм разделов реестра администрации района. Сведения о муниципальных услугах (функциях) заверяются электронной цифровой подписью лица, ответственного за размещение сведений об услугах (функциях) в структурном подразделении.

2.11. Руководитель структурного подразделения и должностные лица, назначенные ответственными за ведение реестра администрации района, несут ответственность за полноту и достоверность сведений о муниципальных услугах (функциях), размещаемых в реестре администрации района, а также за соблюдение порядка и сроков их размещения.

2.12. Сформированные в электронном виде сведения о муниципальных услугах (функциях) заверяются электронной подписью ответственного лица администрации района и передаются уполномоченному органу Правительства Ульяновской области для размещения на Портале услуг (функций) Ульяновской области.

2.13. При отсутствии в структурном подразделении ответственных лиц, имеющих сертификаты ключей проверки электронной подписи и средства электронной подписи, идентификация структурного подразделения осуществляется на основании идентификационных данных (имя и пароль), предоставляемых уполномоченным органом Правительства Ульяновской области.

2.14. Для обеспечения создания и функционирования Реестра услуг (функций) администрации района организуется информационное взаимодействие структурных подразделений, подведомственных этим органам организаций, а также организаций, участвующих в предоставлении (муниципальных) услуг (далее - участники информационного взаимодействия).

Представление участниками информационного взаимодействия сведений об услугах (функциях) для размещения и их последующее размещение в Реестре услуг (функций) администрации района осуществляется в соответствии с настоящим Положением.

3. Формирование, ведение и систематизация сведений,

содержащихся в Реестре услуг (функций) администрации района
3.1. Реестр администрации района формируется на основании следующих критериев:

по классификатору услуг (функций);

по категории услуги;

по наименованию структурного подразделения;

по сферам общественных отношений;

по алфавиту на основе кратких наименований муниципальных услуг, услуг иных организаций;

по ключевым словам.

3.2. Сведения из реестра администрации района размещаются в Реестре услуг (функций) Ульяновской области в соответствии с соглашениями с Правительством Ульяновской области или уполномоченным органов Правительства Ульяновской области.

Приложение № 1

к Положению

Перечень сведений о муниципальной услуге для размещении в реестре администрации района
1. Наименование (в том числе краткое) муниципальной услуги.

2. Наименование структурного подразделения (организации, находящейся в ведении администрации района или структурного подразделения), предоставляющего муниципальную услугу.

3. Сведения о предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия с указанием участников межведомственного взаимодействия, документах и (или) информации, используемых в рамках предоставления муниципальных услуг участниками межведомственного взаимодействия и (или) находящихся в их распоряжении.

4. Перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

5. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования либо проекта административного регламента.

6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

7. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.

8. Сведения о местах информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций.

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

10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

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

12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством) либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

13. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

14. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо при обращении в администрацию района для получения муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

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

16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальных услуг.

17. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению администрацией района при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

18. Сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, организации, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

19. Текст административного регламента либо проекта административного регламента.

20. Сведения о дате вступления в силу административного регламента (при наличии утвержденного административного регламента).

21. Способы предоставления услуги.

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

23. Уникальный реестровый номер муниципальной услуги и дата размещения сведений о ней в реестре администрации района.

24. Дата и основания внесения изменений в сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в Реестре администрации района.
25. Технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии межведомственного взаимодействия с органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги).

Приложение № 2

к Положению

Перечень сведений о муниципальной функции по  осуществлению муниципального контроля (надзора) для размещения в реестра администрации района 
1. Наименование (в том числе краткое) муниципальной функции.

2. Наименование структурного подразделения администрации района, исполняющего муниципальную функцию.

3. Наименование территориальных органов федеральных органов исполнительной власти по Ульяновской области, органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций, с которыми осуществляется взаимодействие при исполнении функции.

4. Перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

5. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования либо проекта административного регламента.

6. Предмет муниципального контроля (надзора).

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

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

9. Описание результатов исполнения муниципальной функции.

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

11. Сведения о местах информирования о порядке исполнения муниципальной функции, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций.

12. Срок исполнения муниципальной функции, в том числе с учетом необходимости взаимодействия с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти по Ульяновской области, органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, организациями.

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

14. Сведения о возмездности (безвозмездности) услуг организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципальной функции, размере платы, взимаемой с лица, в отношении которого проводится мероприятие по муниципальному контролю (надзору) (в случае, если в исполнении муниципальной функции участвуют иные организации).

15. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом исполнительной власти, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

16. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

17. Текст административного регламента либо проекта административного регламента.

18. Сведения о дате вступления в силу административного регламента (при наличии утвержденного административного регламента).

19. Технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии взаимодействия с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти по Ульяновской области, органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, организациями при исполнении функции).

Приложение № 3

к Положению

Перечень сведений об услуге, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, для размещения в реестре администрации района
1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнем, утвержденным Советом депутатов муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области.

2. Сведения об организации, предоставляющей услугу.

3. Перечень и тексты 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 муниципальной услуги, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций.

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 законодательством Российской Федерации и законодательством Ульяновской области, муниципальными нормативными правовыми актами) 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 при обращении в организацию для получения услуги, в том числе 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, методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым она утверждена.

14. Сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей услугу, а также ее должностных лиц.

15. Способы предоставления услуги.

16. Документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и 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.

17. Уникальный реестровый номер услуги и дата размещения сведений о ней в Реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области.

18. Дата и основания внесения изменений в сведения об услуге, содержащиеся в Реестре администрации района.

19. Технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии межведомственного взаимодействия с органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении услуги).

Приложение № 4

к Положению

Перечень сведений об услугах муниципальных учреждений или иных организаций муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области, в которых размещается муниципальное задание  (заказ), для размещения в реестре администрации района
1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнем, утвержденным администрацией района.

2. Наименование муниципального учреждения или иной организации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области, в которых размещается муниципальное задание (заказ), предоставляющих услугу.

3. Наименование органа местного самоуправления, структурного подразделения который размещает в организации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области муниципальное задание (заказ).

4. Перечень и тексты 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 муниципального образования «Новоспасский район»Ульяновской области нормативных документов.

5. Описание результатов предоставления услуги.

6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

7. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций.

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) 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 при обращении в муниципальное учреждение или иную организацию муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области для получения услуги, в том числе 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, методики расчета такой платы с указанием нормативного правового акта, которым она утверждена.

15. Сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) муниципального учреждения или иной организации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области, предоставляющих услугу, а также их должностных лиц.

16. Способы предоставления услуги.

17. Документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и 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.

18. Уникальный реестровый номер услуги и дата размещения сведений о ней в Реестре администрации района.

19. Дата и основания внесения изменений в сведения об услуге, содержащиеся в Реестре администрации района.

20. Технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии межведомственного взаимодействия с органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в оказании услуги).

Приложение № 5

к Положению

Перечень сведений содержащихся в разделе справочной информации реестра администрации района, которые подлежат размещению на портале услуг (функций) Ульяновской области
1. Почтовый адрес и адрес местонахождения администрации района, структурного подразделения, организации, находящейся в ведении администрации района или структурного подразделения, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, а также иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2. Сведения о администрации района, структурных подразделениях и их руководителях, ответственных за предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции).

3. Сведения о руководителях организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, организации, подведомственной администрации района, участвующей в предоставлении  муниципальной услуги, а также иных организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4. Номера справочных телефонов, факсов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", адреса электронной почты, графики работы администрации района или структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

5. Сведения о платежных реквизитах администрации района, структурного подразделения, организации, находящейся в ведении администрации района или структурного подразделения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

6. Список многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, в которых обеспечено предоставление муниципальной услуги.

