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	Муниципальное образование Октябрьский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«
	02
	»
	марта
	20
	12
	г.
	
	№
	691

	пгт. Октябрьское


О порядке формирования и ведения

реестра муниципальных услуг
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в рамках реализации положений Постановления Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», постановлений Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 29.10.2009 № 291-п «О порядке формирования и использования реестра государственных функций, в том числе функций по оказанию государственных услуг исполнительными органами государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, и информационной системы «Реестр государственных и муниципальных функций (услуг)», от 28.12.2009 № 338-п «Об утверждении Положения о порядке ведения информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»:
1. Утвердить Положение о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (прилагается).

2. Определить: 

2.1. Управление социально-экономического развития администрации Октябрьского района – уполномоченным органом по организации работ по формированию и ведению реестра муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями администрации Октябрьского района, их подведомственными учреждениями (далее – уполномоченный орган по организации работ, Реестр, муниципальные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги соответственно). 

2.2. Отдел информационного обеспечения администрации Октябрьского района –уполномоченным органом, ответственным за информационное взаимодействие по ведению информационного ресурса «Реестр государственных функций (услуг)» (далее – уполномоченный орган, ответственный за информационное взаимодействие) с оператором информационной системы "Реестр государственных и муниципальных функций (услуг)" и информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа - Югры".

2.3. Юридический отдел администрации Октябрьского района – уполномоченным органом по проведению правовой экспертизы соответствия муниципальных правовых актов по вопросам предоставления муниципальных услуг на территории Октябрьского района существующему законодательству (далее – уполномоченный орган по проведению правовой экспертизы). 
2.4. Структурные подразделения администрации Октябрьского района, их подведомственные учреждения – ответственными лицами за размещение сведений о муниципальных услугах в Реестре на Портале государственных и муниципальных услуг ХМАО-Югры, предоставление муниципальных услуг заявителям, в том числе в электронной форме (далее – ответственные лица).
3. Рекомендовать главам городских и сельских поселений в границах Октябрьского района обеспечить реализацию Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» на подведомственной территории.
4. Признать утратившими силу:

постановление администрации Октябрьского района от 01.04.2010 № 573 «О Порядке формирования и ведения реестра муниципальных функций (услуг)»;

постановление администрации Октябрьского района от 09.03.2011 № 413 «О внесении изменений в Порядок формирования и ведения реестра муниципальных функций (услуг)».

5. Опубликовать настоящее постановление в газете «Октябрьские вести» и разместить на официальном веб-сайте Октябрьского района.

6. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации Октябрьского района по экономике, финансам, инвестиционной политике Куклину Н.Г.
Глава администрации Октябрьского района




     А.П. Куташова
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 

Октябрьского района 

от «02» марта  2012 г. № 691
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг  
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение регулирует деятельность по формированию и ведению реестра муниципальных услуг Октябрьского района, предоставляемых структурными подразделениями администрации Октябрьского района, их подведомственными учреждениями. 
1.2. Целями ведения Реестра муниципальных услуг являются:

· определение количества и состава муниципальных услуг; 

· систематизация данных о муниципальных услугах;

· обеспечение заинтересованных органов государственной власти, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц информацией о муниципальных услугах. 

1.3. Реестр муниципальных услуг формируется на принципах:

· открытости и доступности информации о деятельности органов местного самоуправления Октябрьского района (далее – ОМС), за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

· достоверности информации о деятельности ОМС и своевременности ее предоставления;

· свободы поиска, получения, передачи и распространения информации о деятельности ОМС любым законным способом.

1.4. Реестр муниципальных услуг содержит сведения:

· о муниципальных услугах, предоставляемых ОМС;

· об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг ОМС;

· об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ).
1.5. Перечень сведений о муниципальных услугах, подлежащих включению в реестр муниципальных услуг, определяется в соответствии с приложением к настоящему Положению.

1.6. Реестр расположен на Портале государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее – Портал) и представляет собой систематизированный свод сведений о полномочиях ОМС по предоставлению муниципальных услуг.

1.7. Перечень муниципальных услуг, оказываемых структурными подразделениями администрации Октябрьского района, их подведомственными учреждениями, утверждается постановлением администрации Октябрьского района. 

2. Формирование и ведение Реестра

2.1. Формирование Реестра предусматривает определение перечня муниципальных услуг, подлежащих внесению в Реестр, в порядке, предусмотренном настоящим Положением.

2.2. Ведение Реестра включает в себя следующие процедуры:
· размещений сведений о муниципальных услугах в Реестре на Портале;

· внесение изменений в сведения о муниципальных услугах в Реестре на Портале;

· исключение сведений о муниципальных услугах из Реестра на Портале;
· проведение мониторинга и иных мероприятий, касающихся поддержания Реестра в актуальном состоянии.

2.3. Ведение Реестра осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, на регулярной основе.

2.4. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, в срок не позднее 30 календарных дней с даты вступления в силу нормативного правового акта, наделяющего их новыми полномочиями, изменяющего содержание действующих полномочий или отменяющего действующие полномочия, вносят соответствующие изменения в Реестр. 
3. Функции уполномоченного органа по организации работ
Уполномоченный орган по организации работ:

- осуществляет организацию и координацию работ по формированию и ведению Реестра ответственными лицами;

-
готовит проекты постановлений администрации Октябрьского района, касающиеся вопросов организации предоставления муниципальных услуг; 
- ведет переписку, предоставляет по запросам вышестоящих структур Октябрьского района, ХМАО-Югры общие сведения об организации предоставления муниципальных услуг на территории Октябрьского района;
-
ежеквартально проводит анализ сведений о муниципальных услугах, размещенных в Реестре на Портале, в целях поддержания Реестра в актуальном состоянии;
- проводит регулярный мониторинг законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам, касающимся предоставления муниципальных услуг.
4. Функции уполномоченного органа, ответственного
за информационное взаимодействие 
Уполномоченный орган, ответственный за информационное взаимодействие с Правительством ХМАО-Югры:

· обеспечивает имя входа и пароль доступа органам, предоставляющим муниципальные услуги, для самостоятельного занесения сведений о муниципальных услугах в Реестр на Портале;
·  осуществляет техническое взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, с Правительством ХМАО-Югры;
· ведет переписку с Правительством ХМАО-Югры по вопросам, касающимся его компетенции.
5. Функции уполномоченного органа по проведению правовой экспертизы
Уполномоченный орган по проведению правовой экспертизы:

· проводит экспертизу правомерности формирования перечня муниципальных услуг (включение, исключение, изменение наименования муниципальной услуги), подлежащих включению в Реестр на Портале; 

· проводит регулярный мониторинг законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам осуществления полномочий ОМС, касающимся предоставления муниципальных услуг.

6. Функции ответственных лиц
6.1. Размещение сведений о муниципальных услугах в Реестре на Портале осуществляется по формам, установленным держателем реестра государственных функций (услуг).
6.2. Ответственные лица:
· осуществляют работу по формированию и ведению Реестра на Портале;

· постоянно проводят мониторинг законодательных актов Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам осуществления полномочий ОМС, касающимся предоставления муниципальных услуг, с целью своевременного внесения изменений в муниципальные правовые акты администрации Октябрьского района, а также с целью повышения доступности информации о муниципальных услугах получателям услуг;

· согласовывают изменения, планируемые к внесению в Реестр, с уполномоченным органом по проведению правовой экспертизы;
· подготавливает по запросу заинтересованных лиц сведения в виде выписки из Реестра или справки об отсутствии запрашиваемой информации по вопросам, касающимся его компетенции.
6.3. Руководителям органов, предоставляющим муниципальные услуги, обеспечивают своевременное информирование уполномоченного органа по организации работ о необходимости внесения изменений в сведения о муниципальных услугах, размещенных в Реестре на Портале, а также в нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальных услуг на территории Октябрьского района. 
6.4. Руководители органов, предоставляющих муниципальные услуги, несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений о муниципальных услугах, размещенных в Реестре на Портале, а также за соблюдение порядка и сроков их размещения.
Приложение
к Положению о порядке формирования

и ведения реестра муниципальных услуг

ПЕРЕЧЕНЬ

СВЕДЕНИЙ О МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГАХ, 

ПОДЛЕЖАЩИХ ВКЛЮЧЕНИЮ В РЕЕСТР МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ
1. Регистрационный код муниципальной услуги.

2. Наименование муниципальной услуги.

3. Наименования регулирующих предоставление услуги нормативных правовых актов с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (реквизиты нормативных правовых актов, определяющих полномочие):

номер,

дата утверждения,

наименование,

место в нормативном правовом акте (статья, пункт, подпункт, абзац).

4. Отрасль/подотрасль (муниципального регулирования).

5. Тип муниципальной функции. 
6. Перечень категорий потребителей муниципальной услуги.

7. Наименование ответственного органа власти, предоставляющего услугу.

8. Наименования органов местного самоуправления, без привлечения которых не может быть предоставлена услуга.

9. Описание результатов предоставления услуги.

10. Места информирования о правилах предоставления услуги.

11. Максимально допустимые сроки предоставления услуги.

12. Основания для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги.

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

14. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе.

15. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом местного самоуправления при предоставлении услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

16. Описание результатов предоставления услуги.

17. Признак необходимости принятия муниципального задания.

18. Адреса официальных сайтов органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса их электронной почты, телефоны.

19. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в орган местного самоуправления в целях получения муниципальной услуги (в электронной форме).

20. Сведения о способах и формах обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении услуги и информация о должностных лицах, уполномоченных на рассмотрение жалоб, их контактные данные.

21. Сведения о подготовке проекта административного регламента органом исполнительной власти или органом местного самоуправления.

22. Текст проекта административного регламента.

23. Сведения о размещении (с указанием даты и реквизитов документа) проекта административного регламента на официальном сайте органа местного самоуправления, разрабатывающего проект административного регламента, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

24. Сведения о получении (с указанием даты и реквизитов документа) предложений от заинтересованных организаций и граждан на проект административного регламента.

25. Сведения о направлении (с указанием даты и реквизитов документа) проекта административного регламента на независимую экспертизу.

26. Сведения о периоде приема заключений по результатам независимой экспертизы проекта административного регламента.

27. Сведения о получении (с указанием даты и реквизитов документа) заключения по результатам независимой экспертизы проекта административного регламента.

28. Текст вывода независимой экспертизы проекта административного регламента.

29. Наименование и реквизиты приказа уполномоченного органа об утверждении административного регламента.

30. Дата официального опубликования административного регламента, прошедшего государственную регистрацию.

31. Дата вступления в силу опубликованного административного регламента.

32. Сведения о размещении утвержденного административного регламента на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

33. Результаты анализа практики применения административного регламента.

34. Реквизиты нормативного правового акта, утвердившего стандарт оказания услуги.

