АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 22 августа 2011 года № 195
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ О ПОРЯДКЕ ФОРМИРОВАНИЯ

И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 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», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 N 478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет", руководствуясь ст. 45 Устава муниципального образования «Нижнеудинский район», администрация муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» постановляет:
1. Утвердить Положение о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг муниципального образования «Нижнеудинский район» (приложение N 1).

2. Структурным подразделениям администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район», оказывающим муниципальные услуги, имеющим подведомственные учреждения, в которых размещается муниципальное задание, представить предложения по включению услуг в реестр муниципальных услуг муниципального образования «Нижнеудинский район» в срок до 1 октября 2011 года.

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в печатном средстве массовой информации «Вестник Нижнеудинского района».
4. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя мэра муниципального образования «Нижнеудинский район» С.И. Куклина.

Мэр муниципального образования

«Нижнеудинский район
С.М.Худоногов
Приложение № 1
к постановлению администрации
муниципального района

муниципального образования

«Нижнеудинский район»

 от 22 августа 2011 № 195

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН» 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящее Положение определяет принципы, цели, задачи и порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг  в муниципальном образовании «Нижнеудинский район» (далее - Реестр).

2. Реестр представляет собой сводный документ, содержащий регулярно обновляемые сведения о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» (далее - Администрация), услугах, оказываемых муниципальными учреждениями муниципального образования «Нижнеудинский район», и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета муниципального образования «Нижнеудинский район», и предоставляемых в электронной форме, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для оказания муниципальных услуг (далее - Услуги), предоставление которых регламентируется действующим законодательством Российской Федерации, Иркутской области и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Нижнеудинский район», в том числе административными регламентами.

3. Сведения, содержащиеся в Реестре, составляют информационный ресурс муниципального образования «Нижнеудинский район».

4. Основной целью формирования и ведения Реестра является обеспечение физических и юридических лиц объективной и достоверной информацией о предоставляемых Услугах, об органах местного самоуправления муниципального образования «Нижнеудинский район», муниципальных учреждениях и иных организациях, ответственных за предоставление Услуг.

5. Формирование и ведение Реестра осуществляется в соответствии с принципами:

- единства требований к определению и включению Услуг в Реестр;

- полноты описания и отражения Услуг в Реестре;

- достоверности и регулярной актуализации сведений об Услугах, содержащихся в Реестре;

- публичности Реестра;

- периодического пересмотра требований к Реестру и описанию Услуг, внесенных в Реестр, в целях повышения их доступности и качества для потребителей.

6. Формирование и ведение Реестра осуществляется управлением по промышленности и экономике Администрации (далее - Управление), которое выполняет следующие функции:

- сбор, обработку, учет, хранение данных, поступающих от структурных подразделений Администрации, ответственных за организацию предоставления или предоставление Услуг;

- организацию и координацию деятельности структурных подразделений Администрации, связанной с формированием и последующим ведением Реестра;

- методическое обеспечение ведения Реестра;

- обеспечение внесения в Реестр сведений об Услугах - включение Услуги в Реестр, исключение Услуги из Реестра, внесение изменений и дополнений в сведения об Услугах, включенных в Реестр;

7. Управление совместно с главным специалистом по программному и информационному обеспечению осуществляют:

- информационное взаимодействие с держателем реестра государственных услуг (функций) Иркутской области;

- размещение сведений об Услугах в реестре государственных услуг (функций) Иркутской области путем заполнения электронных форм;

- размещение сведений об Услугах на сайте муниципального образования «Нижнеудинский район».

8. Формирование и ведение Реестра осуществляется на бумажном носителе и в электронной форме.

9. Основанием для внесения сведений об Услугах в Реестр являются федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Иркутской области, правовые акты муниципального образования «Нижнеудинский район», регулирующие вопросы предоставления Услуг.

10. Сведения Реестра являются общедоступными и предоставляются заявителю Услуги бесплатно по письменному запросу, а также путем обеспечения заявителям доступа к информационному ресурсу муниципального образования «Нижнеудинский район» в сети Интернет.

II. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА

11. Реестр формируется на основании предложений структурных подразделений Администрации, ответственных за предоставление Услуг, подготовленных на основании анализа действующего законодательства Российской Федерации, Иркутской области и  правовых актов муниципального образования «Нижнеудинский район», и утверждается постановлением Администрации.

Предложения об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями муниципального образования «Нижнеудинский район», формируются структурными подразделениями Администрации, которым подведомственны данные учреждения (далее - структурные подразделения Администрации, ответственные за организацию предоставления Услуг).

Включение, исключение Услуг из Реестра, внесение иных изменений в Реестр осуществляется на основании постановления Администрации.

12. Структурные подразделения Администрации, ответственные за организацию предоставления или предоставление Услуг, обязаны формировать предложения о внесении изменений в Реестр при изменениях законодательства Российской Федерации, Иркутской области, правовых актов муниципального образования «Нижнеудинский район», предусматривающих введение новых Услуг, отмену или изменение существующих Услуг.

13. Для включения Услуги в Реестр или внесения изменений в сведения об Услуге, включенной в Реестр, структурные подразделения Администрации, ответственные за организацию предоставления или предоставление Услуг, направляют в Управление следующую информацию:

- служебную записку с соответствующим предложением и обоснованием, подписанную руководителем структурного подразделения Администрации;

- уточненный фрагмент Реестра по форме согласно Приложению N 1 к настоящему Положению на бумажном носителе и в электронном виде;

- проект постановления Администрации, обеспечивает его согласование

- форму информационной карты Услуги, необходимую для включения данной Услуги в реестр государственных услуг (функций) Иркутской области, согласно Приложению N 2 к настоящему Положению на бумажном носителе и в электронном виде.

14. Для исключения Услуги из Реестра структурные подразделения Администрации, ответственные за организацию предоставления или предоставление Услуги, направляют в Управление служебную записку с предложением об исключении Услуги из Реестра,  соответствующее обоснование, а также проект постановления Администрации.

15. За полноту и достоверность представленных сведений ответственность несет структурное подразделение Администрации, ответственное за организацию предоставления или предоставление Услуги.

16. В случае наличия в материалах, представленных в соответствии с пунктами 13, 14 настоящего Положения, несоответствия действующему законодательству, ошибок (грамматических, орфографических и т.п.), неточностей различного характера Управление в течение 2 рабочих дней возвращает документы с указанием причин возврата.

17. Структурное подразделение Администрации, ответственное за организацию предоставления или предоставление Услуги, в течение 2 рабочих дней дорабатывает возвращенные документы и представляет их в Управление.

18. В течение 5 рабочих дней с момента принятия соответствующего постановления Администрации Управление совместно с главным специалистом по программному и информационному обеспечению вносит изменения об Услуге в Реестр. 

19. Ведение Реестра в электронной форме осуществляется с использованием региональной государственной информационной системы "Реестр государственных услуг (функций) Иркутской области". Реестр также размещается на сайте муниципального образования «Нижнеудинский район». 

III. СТРУКТУРА РЕЕСТРА

21. Реестр включает три раздела. Каждый раздел имеет подразделы, наименования которых соответствуют наименованиям отраслей предоставляющих Услуги.

Раздел I содержит сведения о муниципальных услугах, предоставляемых Администрацией.

Раздел II содержит сведения об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета муниципального образования «Нижнеудинский район» и предоставляемых в электронной форме.

Раздел III содержит сведения об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

22. Услуги описываются в Реестре, формирование и ведение которого осуществляется на бумажном носителе, через следующие обязательные параметры:

Таблица 1:

- в графе 1 "N п/п" указывается порядковый номер Услуги в данном разделе;

- в графе 2 "Наименование муниципальной услуги" указывается общее название муниципальной услуги;

- в графе 3 "Категории заявителей" указываются категории физических или юридических лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги. Заявителем может выступать неограниченный круг лиц (физические и юридические лица), социальная (социально-демографическая) группа населения, любое физическое лицо, определенная категория юридических лиц, любое юридическое лицо;

- в графе 4 "Структурное подразделение администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район», ответственное за предоставление муниципальной услуги" указывается структурное подразделение Администрации осуществляющее непосредственное предоставление Услуги;

- в графе 5 "Правовое обоснование предоставления муниципальной услуги" указываются нормативные правовые акты, устанавливающие полномочия органов местного самоуправления по оказанию муниципальной услуги, а также полномочия структурного подразделения Администрации, непосредственно осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Таблица 2:

- в графе 1 "N п/п" указывается порядковый номер услуги в данном разделе;

- в графе 2 "Наименование услуги" указывается общее название услуги;

- в графе 3 "Категории заявителей" указываются категории физических или юридических лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги. Заявителем может выступать неограниченный круг лиц (физические и юридические лица), социальная (социально-демографическая) группа населения, любое физическое лицо, определенная категория юридических лиц, любое юридическое лицо;

- в графе 4 "Муниципальное учреждение, организация" указываются муниципальные учреждения и иные организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета муниципального образования «Нижнеудинский район», непосредственно предоставляющие услуги:

- в графе 5 "Правовое обоснование предоставления услуги" указываются нормативные правовые акты, на основании которых осуществляется предоставление услуги.

Таблица 3:

- в графе 1 "N п/п" указывается порядковый номер услуги в данном разделе;

- в графе 2 "Наименование услуги" указывается общее название услуги;

- в графе 3 "Наименование организаций, предоставляющих услуги" указывается организация, предоставляющая услуги.
Приложение N 1

к Положению о порядке формирования
и ведения реестра муниципальных

услуг муниципального образования

 «Нижнеудинский район»,
утвержденному постановлением

администрации муниципального района

муниципального образования

«Нижнеудинский район»

от 22 августа 2011 № 195

РЕЕСТР

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН»

Таблица 1

	N
п/п
	Наименование
муниципальной
услуги
	Категории
заявителей
	Структурное подразделение
администрации муниципального района муниципального образования
«Нижнеудинский район», ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Правовое обоснование предоставления
муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5

	Раздел I. Муниципальные услуги, предоставляемые администрацией муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район»

	
	
	
	
	


Таблица 2

	N
п/п
	Наименование
услуги
	Категории
заявителей
	Муниципальное учреждение, организация
	Правовое обоснование 
предоставления услуги

	1
	2
	3
	4
	5

	Раздел II. Услуги, оказываемые муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета муниципального образования «Нижнеудинский район», и предоставляемые в электронной форме

	
	
	
	
	


Таблица 3

	N 
п/п
	Наименование услуги
	Наименование организаций, предоставляющих услуги

	1
	2
	3

	Раздел III. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг

	
	
	


Приложение N 2
к Положению о порядке формирования
и ведения реестра муниципальных

услуг муниципального образования

 «Нижнеудинский район»,

утвержденному постановлением

администрации муниципального района

муниципального образования

«Нижнеудинский район»

от 22 августа 2011 № 195

ФОРМА ИНФОРМАЦИОННОЙ КАРТЫ УСЛУГИ

	№

п/п
	Наименование поля
	Пояснение

	1
	2
	3

	1.
	Полное наименование услуги
	Приводится полное наименование услуги с учетом формулировки, указанной в нормативном правовом акте, которым предусмотрена услуга

	2.
	Краткое наименование услуги
	

	3.
	Наименование органа, организации, ответственного за предоставление услуги
	

	4.
	Описание результата предоставления муниципальной услуги
	С описанием документов, являющихся результатом оказания услуги, с указанием для каждого документа:
1) вида документа (постановление/распоряжение администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» и так далее); 
2) типа документа (оригинал, копия, заверенная копия, дубликат документа); 
3) количества выдаваемых экземпляров.

	5.
	Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением  услуги
	Указываются наименование и реквизиты таких нормативных правовых актов 

	6.
	Документы, необходимые для предоставления  услуги
	Данные документы должны быть разделены на документы, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, с указанием всех органов и организаций, обращение в которые необходимо для заявителя в целях предоставления  услуги. 
Для каждого документа необходимо указать:
1) количество предоставляемых экземпляров;
2) тип документа (оригинал, копия, заверенная копия, нотариально заверенная копия); 
3) срок предоставления (предоставляется на всё время оказания услуги с возможностью возврата по требованию заявителя, предоставляется без возврата, предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале оказания услуги, предоставляется на всё время оказания услуги с обязательным возвратом заявителю). 
К настоящей информационной карте в электронном виде прилагаются бланки заявлений и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель может заполнить самостоятельно, а также примеры заполнения таких документов. При этом, в случае необходимости данный перечень документов должен включать согласие субъектов персональных данных на обработку их персональных данных при предоставлении  услуги

	7.
	Способы и порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, включая сведения о ходе предоставления муниципальной услуги

	Выбрать:

1) на Web сайте;
2) через законного представителя;
3) почтой;
4) лично;
5) автоинформатором;
6) экспедитором (курьером);
7) по телефону;
8) по e-mail.
Необходимо указать:
1) информацию о месте нахождения и графике работы органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
2) справочные телефоны органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
3) ссылки на официальные сайты в сети Интернет, содержащих информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги;
4) адреса электронной почты органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги


	8.
	Основания для отказа в предоставлении услуги

	В случае отсутствия таких оснований следует указать на это в информационной карте 

	9.
	Сведения об оплате
	Указывается размер оплаты за предоставление  услуги, пункт нормативного правового акта, регламентирующий такую оплату, места оплаты, либо указывается, что услуга предоставляется бесплатно

	10.
	Сведения об обжаловании
	Приводится досудебный  порядок обжалования действий, предельные сроки.

	11.
	Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
	Приводится информация по  услуге, необходимая для заявителя, не вошедшая в другие поля данной информационной карты, в том числе учитывающая особенности предоставления  услуги в электронной форме

	12.
	Блок-схема предоставления  услуги (с разбивкой на административные процедуры)
	Блок-схему предоставления услуги с выделением административных процедур необходимо предоставить в виде отдельного файла вместе с данной информационной картой.

Блок-схема предоставления  услуги должна наглядно отображать алгоритм действий, выполняемых при предоставлении услуги, с учетом различных вариантов промежуточных решений, принимаемых в результате выполнения административных процедур по регламентируемому процессу, включая принятие решения о приостановлении предоставления  услуги или об отказе в ее предоставлении

	13.
	Описание административных процедур 
	Административная процедура или этап предоставления  услуги – это логически обособленная последовательность административных действий при предоставлении  услуги. Каждая административная процедура должна иметь основание для начала ее выполнения и конечный результат. Необходимо описать состав, последовательность, сроки выполнения процедур, требования к порядку их выполнения

	14.
	Требования к местам предоставления услуги
	Выбрать:

1) места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов;

2) оборудование мест ожидания;

3) обязанности должностных лиц при ответе на обращения граждан (письменные, устные, по почте, телефону и т.д.);

4) оформление входа в здание;

5) парковочные места;

6) размещение и офрмление визуальной, текстовой и мультимедийной информации;

7) размещение и оформление помещений;

8) требования к сведениям о материалах, размещаемых в сети Интернет;

9) требования к сведениям о материалах, размещаемых в изданиях и информационных системах;

10) требования к сведениям о материалах, размещаемых на стендах в местах предоставления;

11) требования к удобству и комфорту мест ожидания;

12) требования к удобству и комфорту мест предоставления

	15.
	Комментарии 
	Информация, которая не вошла в предыдущие поля  и которая имеет отношение к услуге в целом

	16
	Административный регламент
	Вместе с информационной картой необходимо представить проект административного регламента либо указать дату его разработки


