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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
ИРКУТСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ОЁКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 
от «19» августа 2011 г.                                                                № 218-п
 
О порядке формирования и ведения
реестра муниципальных услуг
Оекского муниципального образования
 
В соответствии с пунктом 7 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №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», постановлением Правительства Иркутской области от 24.01.2011 №11-пп «О реестре государственных услуг (функций) Иркутской области и портале государственных услуг Иркутской области», статьями 6, 7, 48 Устава Оекского муниципального образования, администрация Иркутского районного муниципального образования
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг Оекского муниципального образования (Приложение).
2. Определить руководителя аппарата администрации ответственным за формирование и ведение реестра муниципальных услуг Оекского муниципального образования (далее – Оекского МО).
         3. Руководителю аппарата администрации Н.П. Пихето-Новосельцевой в срок до 15 октября 2011 года сформировать реестр муниципальных услуг Оекского МО и разместить сведения об услугах (функциях) на портале государственных услуг Иркутской области.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Л.Г. Тигунцеву.
 
Глава администрации Оекского муниципального образования П.Н. Новосельцев


Приложение
Утвержден
постановлением администрации
Оекского МО
от  «19» августа 2011 г. № 218-п
 
ПОРЯДОК
формирования и ведения реестра муниципальных услуг Оекского муниципального образования
 
1.       Общие положения
1.1. Реестр муниципальных услуг Оекского муниципального образования – муниципальная  информационная система, содержащая сведения о предоставляемых (исполняемых) администрацией Оекского МО муниципальных услугах (функциях), сведения об услугах организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, услугах учреждений Оекского МО и других организаций, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенные в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и Правительством Иркутской области (далее – услуги (функции)).
1.2.      Реестр муниципальных услуг Оекского МО содержит сведения:
- о муниципальных услугах и функциях, предоставляемых (исполняемых) администрацией Оекского МО;
- об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией Оекского МО;
- об услугах, оказываемых учреждениями Оекского МО и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), в соответствии с перечнем, утвержденным Правительством  РФ и Правительством Иркутской области.
1.3. Состав сведений об услугах (функциях), в том числе о возмездности (безвозмездности) их предоставления, подлежащих размещению в реестре муниципальных услуг Оекского МО, определяется согласно приложениям  № 1, 2, 3, 4 к настоящему Порядку.
1.4. Получателями сведений об услугах (функциях) являются граждане и организации, в том числе многофункциональные центры предоставления государственных (муниципальных) услуг, оказывающие содействие гражданам и организациям в получении государственных (муниципальных) услуг.
 
2. Порядок формирования сведений, подлежащих включению в
реестр муниципальных услуг Оекского МО
2.1.      Формирование сведений об услугах (функциях), указанных в пункте 1.2 настоящего Порядка, для размещения в реестре муниципальных услуг Оекского МО осуществляют структурные подразделения администрации Оекского МО, предоставляющие соответствующие услуги (исполняющие соответствующие функции) и (или) размещающие в учреждениях Оекского МО и других организациях муниципальное задание (заказ).
2.2. Формирование сведений об услугах (функциях), указанных в пункте 1.2 настоящего Порядка, осуществляется ответственными лицами структурных подразделений администрации Оекского МО, определяемыми в соответствии с распоряжением администрации Оекского МО.
Руководители и ответственные лица структурных подразделений администрации Оекского МО несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений об услугах (функциях), предоставляемых руководителю аппарата администрации Оекского МО  для размещения в реестре муниципальных услуг Оекского МО, а также за соблюдение порядка и сроков их предоставления.
 
3. Ведение реестра муниципальных услуг Оекского МО
3.1. Руководитель аппарата администрации является ответственным за формирование и ведение реестра муниципальных услуг Оекского МО, и выполняет следующие функции:
а) прием и хранение сведений, подлежащих внесению в реестр муниципальных услуг Оекского МО, предоставленных ответственными лицами структурных подразделений администрации Оекского МО;
б) формирование и ведение реестра муниципальных услуг Оекского МО, представляющее собой включение сведений об услугах (функциях) в реестр муниципальных услуг Оекского МО, внесение изменений в сведения, исключение сведений из реестра муниципальных услуг Оекского МО;
в) размещение сведений об услугах (функциях) на портале государственных услуг Иркутской области.
3.2. Сведения об услугах (функциях), предоставленные ответственными лицами структурных подразделений администрации Оекского МО для включения  в реестр муниципальных услуг Оекского МО, проверяются руководителем аппарата администрации в течение 7 календарных дней со дня их предоставления на полноту состава и правильность оформления.
В случае отсутствия замечаний по полноте состава и правильности оформления, сведения об услугах (функциях) вносятся руководителем аппарата администрации в реестр муниципальных услуг Оекского МО и размещаются на портале государственных услуг Иркутской области.
3.3. В случае наличия замечаний по полноте состава и правильности оформления сведений об услугах (функциях), предоставленных для включения в реестр муниципальных услуг Оекского МО, руководитель аппарата направляет руководителю структурного подразделения администрации Оекского МО уведомление о наличии замечаний с предложением об их устранении и повторном предоставлении сведений об услугах (функциях) для размещения.
3.4. Размещение сведений об услугах (функциях) в реестре муниципальных услуг Оекского МО осуществляется путем заполнения электронных форм реестра.
Сведения об услугах (функциях), предоставленные для размещения в реестре муниципальных услуг Оекского МО, и размещенные в нем, образуют информационный ресурс реестра муниципальных услуг Оекского МО.
3.5. Внесение изменений в сведения и исключение сведений об услугах (функциях) из реестра муниципальных услуг Оекского МО осуществляется на основании заявления структурного подразделения администрации Оекского МО, представившего сведения об этой услуге (функции).
Основаниями для внесения изменений в сведения и исключения сведений об услугах (функциях) из реестра муниципальных услуг Оекского МО являются следующие обстоятельства:
- вступление в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, которыми упразднено предоставление услуги (исполнение функции);
- несоответствие сведений об услугах (функциях), размещенных в реестре муниципальных услуг Оекского МО, требованиям, установленным действующим законодательством;
- изменение фактических условий предоставления услуги (исполнения функции).
 
4. Размещение сведений на портале государственных услуг
Иркутской области
4.1. Размещение сведений об услугах (функциях), размещенных в реестре муниципальных услуг Оекского МО, на портале государственных услуг Иркутской области осуществляется в электронном виде.
Состав сведений об услугах (функциях), размещенных в реестре муниципальных услуг Оекского МО, подлежащих размещению на портале государственных услуг Иркутской области, определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации и Иркутской области.
4.2. Для выполнения операций по заполнению электронных форм, размещенных на портале государственных услуг Иркутской области, распоряжением администрации Оекского МО назначаются ответственные лица.
4.3. Ответственное лицо осуществляет размещение сведений об услугах (функциях), размещенных в реестре муниципальных услуг ИРМО, на портале государственных услуг Иркутской области в течение 1 рабочего дня со дня их размещения в реестре муниципальных услуг Оекского МО.
4.4. В случае внесения изменений в сведения (исключения сведений) об услугах (функциях) в реестре муниципальных услуг Оекского МО ответственное лицо в течение 1 рабочего дня вносит изменения в сведения (исключает сведения) об услугах (функциях) на портале государственных услуг Иркутской области.
  
Руководитель аппарата администрации Н.П. Пихето-Новосельцева
  
Приложение №1
к Порядку формирования и ведения
реестра муниципальных услуг
Оекского МО
 
Перечень сведений о муниципальной услуге
 
Перечень сведений о муниципальной услуге включает:
1. Наименование муниципальной услуги.
2. Наименование структурного подразделения администрации Оекского МО, предоставляющего муниципальную услугу.
3. Наименование структурных подразделений администрации Оекского МО, организаций, без привлечения которых не может быть предоставлена муниципальная услуга.
4. Наименование услуги, получение которой необходимо и обязательно для получения муниципальной услуги, в соответствии с перечнем, утвержденным Решением Думы Оекского МО.
5. Наименование организации, предоставляющей услугу, указанную в пункте 4 настоящего приложения.
6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
7. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
8. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.
9. Места информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
10. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги (в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации) либо отказа в предоставлении услуги.
13. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.
14. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в администрацию Оекского МО для получения муниципальной услуги (в электронной форме).
15. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе.
16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги.
17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг (количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий и иные показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги);
18. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению администрацией Оекского МО при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.
19. Информация о месте предоставления муниципальной услуги (место очного приема граждан и представителей организаций, график работы), о руководителях, почтовых адресах, телефонах, факсах, адресах официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адресах электронной почты администрации Оекского МО, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
20. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
21. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования; текст административного регламента.
22. Фамилии и должности сотрудников структурных подразделений администрации Оекского МО, ответственных за формирование сведений о муниципальной услуге.
 
 Руководитель аппарата администрации Н.П. Пихето-Новосельцева
  
Приложение №2
к Порядку формирования и ведения
реестра муниципальных услуг
Оекского МО
 
Перечень сведений о муниципальной функции
 
Перечень сведений о муниципальной функции включает:
1. Наименование муниципальной функции.
2. Наименование структурного подразделения администрации Оекского МО, исполняющего муниципальную функцию.
3. Наименование структурных подразделений администрации Оекского МО, организаций, без привлечения которых не может быть исполнена муниципальная функция.
4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
5. Предмет муниципального (государственного) контроля (надзора).
6. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении контроля (надзора).
7. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю (надзору).
8. Описание результатов исполнения муниципальной функции.
9. Категории лиц, в отношении которых проводятся мероприятия по контролю (надзору).
10. Места информирования о правилах исполнения муниципальной функции.
11. Срок исполнения муниципальной функции, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в исполнении муниципальной функции.
12. Основания для приостановления исполнения муниципальной функции (в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации).
13. Документы, подлежащие проверке.
14. Сведения о возмездности (безвозмездности) услуг организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципальной функции, взимаемой с лица, в отношении которого проводится мероприятия по контролю (надзору) (в случае, если в исполнении муниципальной функции участвуют иные организации).
15. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению администрацией Оекского МО при исполнении муниципальной функции, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.
16. Информация о руководителях, почтовых адресах, телефонах, факсах, адресах официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адресах электронной почты администрации Оекского МО, организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции.
17. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
18. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования; текст административного регламента.
19. Фамилии и должности сотрудников структурных подразделений администрации Оекского МО, ответственных за формирование сведений о муниципальной функции.
  
Руководитель аппарата администрации Н.П. Пихето-Новосельцева
 
Приложение №3
к Порядку формирования и ведения
реестра муниципальных услуг
Оекского МО
 
Перечень сведений об услуге, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги
 
Перечень сведений об услуге, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги (далее – услуга) включает:
1. Наименование услуги.
2. Наименование организации, предоставляющей услугу.
3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих или 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. Места информирования о правилах предоставления услуги.
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. Основания для приостановления предоставления услуги (если возможность приостановления предусмотрена) либо отказа в предоставлении услуги.
10. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.
11. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в организацию для получения услуги (в электронной форме).
12. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление услуг.
13. Требования к помещениям, в которых предоставляются услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении услуги.
14. Информация о месте предоставления услуги (место очного приема граждан и представителей организаций, график работы), о руководителе, почтовом адресе, телефонах, факсах, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адресах электронной почты организации, предоставляющей услугу.
15. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей услугу, а также ее сотрудников.
16. Фамилии и должности сотрудников структурных подразделений администрации Оекского МО, ответственных за формирование сведений об услуге, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги.
 
 Руководитель аппарата администрации Н.П. Пихето-Новосельцева
 
 Приложение №4
к Порядку формирования и ведения
реестра муниципальных услуг
Оекского МО
 
Перечень сведений об услугах муниципальных учреждений
 
Перечень сведений об услугах муниципальных учреждений (далее – услуга) включает:
1. Наименование услуги.
2. Наименование учреждения Оекского МО, предоставляющего услугу.
3. Наименование структурного подразделения администрации Оекского МО, которое размещает в учреждении Оекского МО муниципальное задание (заказ).
4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих или являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность учреждения Оекского МО нормативных документов.
5. Описание результатов предоставления услуги.
6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.
7. Места информирования о правилах предоставления услуги.
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. Основания для приостановления предоставления услуги (в случаях,  предусмотренных законодательством Российской Федерации) 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 для обращения в учреждение Оекского МО для получения муниципальной услуги (в электронной форме).
13. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе.
14. Требования к помещениям, в которых предоставляются услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении услуги.
15. Информация о месте предоставления услуги (место очного приема граждан и представителей организаций, график работы), о руководителе, почтовом адресе, телефонах, факсах, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адресах электронной почты учреждения Оекского МО, предоставляющего услугу.
16. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) учреждения Оекского МО, предоставляющего услугу, а также его служащих.
17. Фамилии и должности сотрудников структурных подразделений администрации Оекского МО, ответственных за формирование сведений об услуге.
 
 Руководитель аппарата администрации Н.П. Пихето-Новосельцева
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