РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

КИРЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ МО АЛЫМОВСКОЕ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 44
24  августа 2011 г.                                                              с. Алымовка
"Об утверждении Положения о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (работ)   и  Порядка формирования и ведения сводного реестра  муниципальных услуг (работ) Алымовского муниципального образования"

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях повышения эффективности расходования бюджетных средств и общедоступности предоставления муниципальных услуг муниципальными учреждениями на территории Алымовского  муниципального  образования, руководствуясь статьей 69.2. Бюджетного кодекса Российской Федерации, постановлением Главы Алымовского МО "Об утверждении  рабочей  группы  по  реализации Федерального закона от 08.05.2010 N 83-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений" и плана  графика  по  разработке  НПА в  целях  реализации положений № 83-ФЗ", Уставом  Алымовского МО,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (Приложение N 1 к настоящему постановлению).

2. Утвердить Порядок формирования и ведения сводного реестра муниципальных услуг (работ) Алымовского муниципального образования (Приложение N 2 к настоящему постановлению).

3. Оператором реестра муниципальных услуг определить администрацию  Алымовского  муниципального образования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю  за  собой.

5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.

   Опубликовать  настоящее  постановление в журнале «информационный  Вестник Алымовского МО».
Глава Алымовского МО                                                     Федоров В. И.
Подготовил:

Специалист администрации
Зуева  И. В.  телефон (факс) 37- I- 36
Приложение N 1

к Постановлению Главы Алымовского МО

от 24 августа 2011 г. N 44    
Положение
о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Закон) и регулирует отношения, возникающие при формировании и ведении реестра муниципальных услуг (функции) администрации Алымовского муниципального образования, муниципальных учреждений, предприятий Алымовского муниципального образования.

1.2. Реестр муниципальных услуг содержит сведения:

1) о муниципальных услугах, предоставляемых органами местного самоуправления в Алымовском муниципальном образовании;

2) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;

3) об услугах, указанных в части 3 статьи 1 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств муниципального бюджета;

4) иные сведения.

1.3. Положение устанавливает порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг, последовательность административных действий при формировании сведений о муниципальных услугах, а также их размещения в реестре муниципальных услуг.

1.4. Реестр муниципальных услуг (далее - Реестр) - муниципальный информационный ресурс администрации Алымовского муниципального образования, представляющий собой систематизирующую совокупность сведений о муниципальных услугах, предоставляемых (исполняемых) органами администрации Алымовского муниципального образования, муниципальными учреждениями и предприятиями Алымовского муниципального образования.

1.5. В настоящем Положении используются термины и определения, установленные Законом, а также следующие термины и определения:

1) формирование Реестра - определение муниципальных услуг и внесение сведений о них в Реестр в установленной настоящим положением форме;

2) ведение Реестра - обновление информации, содержащейся в Реестре;

3) исполнители муниципальных услуг - органы администрации Алымовского муниципального образования, муниципальные учреждения и другие организации, осуществляющие предоставление муниципальных услуг и (или) участвующие в их предоставлении в соответствии с законодательством (далее - исполнители муниципальных услуг);

4) получатели муниципальных услуг - физические или юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся к исполнителю с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в устной, письменной или электронной форме (далее - получатели муниципальных услуг);

5) Уполномоченный орган - администрация Алымовского муниципального образования, осуществляющая организацию формирования и ведения Реестра, осуществляющая взаимодействие с организациями Алымовского муниципального образования, предоставляющими муниципальные услуги и (или) участвующими в их предоставлении, по вопросам сбора, систематизации и подготовки к размещению в Реестре сведений о муниципальных услугах;

6) Оператор Реестра - администрация Алымовского муниципального образования, осуществляющая техническое обеспечение ведения Реестра в электронном виде и обеспечивающая регламентированный доступ к Реестру.

1.6. Формирование и ведение Реестра осуществляется в соответствии со следующими принципами:

1) единство требований к информации, вносимой в Реестр;

2) обоснованность дополнений и изменений, вносимых в Реестр;

3) актуальность и полнота информации, содержащейся в Реестре;

4) открытость и доступность информации, содержащейся в Реестре.

2. Порядок формирования и ведения Реестра

2.1. Включению в Реестр подлежат:

1) муниципальные услуги, предоставляемые органами администрации Алымовского муниципального образования;

2) услуги, которые предоставляются организациями Алымовского муниципального образования, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами администрации Алымовского муниципального образования, в том случае, если они включены в перечень, утвержденный нормативным правовым актом Думы Алымовского муниципального образования;

3) услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями Алымовского муниципального образования и другими организациями Алымовского муниципального образования, в которых размещается муниципальное задание (заказ), в том случае, если указанные услуги включены в перечень, установленный Правительством Российской Федерации.

2.2. Формирование и ведение Реестра осуществляет уполномоченный орган.

2.3. Формирование сведений о муниципальных услугах и предоставление их в уполномоченный орган для размещения в Реестре осуществляют исполнители муниципальных услуг.

2.4. Состав сведений о муниципальных услугах, предоставляемых исполнителями муниципальных услуг в соответствии с утвержденными административными регламентами, для размещения в Реестре определяется согласно приложению N 1 к настоящему Положению.

Сведения о муниципальных услугах направляются в уполномоченный орган на бумажном носителе с сопроводительным письмом исполнителя муниципальных услуг, в котором указываются наименование муниципальной услуги и информация об административном регламенте предоставления муниципальной услуги. Одновременно сведения о муниципальных услугах направляются в уполномоченный орган в электронном виде.

Днем предоставления сведений о муниципальных услугах в уполномоченный орган считается дата получения их уполномоченным органом на бумажном носителе.

2.5. Сведения о муниципальных услугах, предоставляемые в уполномоченный орган, должны быть полными и достоверными.

2.6. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько органов администрации Алымовского муниципального образования, сведения о муниципальной услуге формируются совместно этими органами. Сведения о муниципальной услуге предоставляются в уполномоченный орган исполнителем, осуществляющим предоставление получателю муниципальной услуги конечного результата муниципальной услуги.

2.7. Направление сведений о муниципальных услугах для размещения в Реестре и внесения изменений в Реестр осуществляется исполнителем муниципальной услуги не позднее пяти рабочих дней со дня вступления в силу муниципальных правовых актов по утверждению административного регламента и (или) внесению в него изменений, а также муниципальных правовых актов, вносящих иные изменения (дополнения) в порядок предоставления муниципальной услуги.

2.8. Уполномоченный орган вправе запрашивать информацию, необходимую для уточнения сведений, вносимых в Реестр и (или) содержащихся в Реестре.

2.9. Сведения о муниципальных услугах, предоставленные исполнителями муниципальных услуг для размещения в Реестре, проверяются уполномоченным органом на соответствие сведений требованиям настоящего Положения в течение трех рабочих дней со дня их предоставления.

Если по результатам проверки предоставленных сведений выявлены несоответствия их требованиям настоящего Положения, уполномоченный орган направляет исполнителю муниципальных услуг уведомление о допущенных нарушениях с предложением их устранения и повторном предоставлении сведений о муниципальных услугах. Исполнитель муниципальных услуг исправляет допущенные нарушения в течение пяти дней и направляет сведения в уполномоченный орган.

2.10. По результатам предоставленных сведений о муниципальных услугах уполномоченный орган осуществляет формирование Реестра на бумажном носителе (приложение N 2 к настоящему Положению).

2.11. Изменения в Реестр вносятся в случае:

1) изменения наименования исполнителя, наименования муниципальной услуги;

2) вступления в силу нормативного правового акта, отменяющего, изменяющего и (или) дополняющего нормативный правовой акт, на основании которого предоставляется муниципальная услуга, а также, на основании которого в Реестр внесены сведения о муниципальной услуге;

3) иных обстоятельств, которые влекут за собой изменения в сведениях о муниципальной услуге.

Основанием для исключения из Реестра сведений о муниципальных услугах является вступление в законную силу нормативных правовых актов, исключающих предоставление муниципальной услуги.

Для исключения из Реестра муниципальной услуги или внесения изменений в Реестр исполнитель муниципальной услуги в течение десяти дней со дня вступления в силу нормативного правового акта, на основании которого предусматривается включение в Реестр, внесение изменений и дополнений в описание или исключение муниципальной услуги (функции) из Реестра, направляет в уполномоченный орган сведения о муниципальной услуге в порядке, установленном пунктами 2.4-2.9 настоящего Положения с приложением копии нормативного правового акта, на основании которого производятся указанные в настоящем пункте действия.

2.12. Исполнители проводят ежеквартальный мониторинг Реестра по предоставляемым ими муниципальным услугам и направляют в уполномоченный орган не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным, отчет о результатах мониторинга.

3. Порядок утверждения Реестра

3.1. Сформированный на бумажном носителе Реестр утверждается постановлением Главы  Алымовского муниципального образования.

При внесении изменений и дополнений в Реестр в соответствии с настоящим Положением, Реестр утверждается постановлением Главы Алымовского  муниципального образования в новой редакции.

3.2. Реестр подлежит обязательной публикации в средствах массовой информации.

4. Ответственность при формировании и ведении Реестра

4.1. Исполнители муниципальных услуг несут ответственность за полноту, достоверность и соблюдение сроков предоставления сведений о муниципальных услугах для формирования Реестра.

4.2. Уполномоченный орган несет ответственность за своевременное размещение сведений о муниципальных услугах в Реестре.

5. Порядок использования сведений, содержащихся в Реестре

5.1. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются общедоступными и предоставляются пользователям бесплатно.

5.2. Сведения, содержащиеся в Реестре, предоставляются получателям муниципальных услуг на бумажном носителе по их заявлению, а также путем обеспечения свободного доступа к информационным ресурсам, включая информационно-коммуникационные сети общего пользования.

5.3. Сведения, содержащиеся в Реестре, предоставляются получателям муниципальных услуг на бумажном носителе по их заявлению в порядке, установленном в администрации Алымовского муниципального образования для выдачи документов и копий документов заявителям.
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Приложение N 2

к Постановлению Главы Алымовского МО

от 24 августа 2011 г. N 44    
Порядок
формирования и ведения сводного реестра
муниципальных услуг (работ) Алымовского муниципального образования


1. Настоящий Порядок устанавливает механизм формирования и ведения сводного реестра муниципальных услуг (работ) Алымовского муниципального образования, оказываемых казенными, бюджетными и автономными учреждениями Алымовского муниципального образования (далее- Алымовское МО).

В сводный реестр муниципальных услуг Алымовского МО подлежат включению только муниципальные услуги (работы), оказываемые полностью за счет средств бюджета Алымовского МО.

2. Для целей настоящего порядка используются следующие основные понятия:
муниципальная услуга (работа) - услуга (работа), оказываемая в соответствии с муниципальными заданиями муниципальными казенными, бюджетными и автономными учреждениями;
муниципальная функция - тематически и результативно обособленная совокупность муниципальных административных процедур, результатом которых является нематериальный результат, изменение правового и информационного статуса, не может предоставляться на конкурентной основе в отличие от муниципальной услуги, результатом которой является материальный результат и (или) изменение качества жизни.

3. Главные распорядители средств бюджета Алымовского МО, в ведении которых находятся казенные, бюджетные и автономные учреждения, формируют и ведут реестры муниципальных услуг (работ), по форме согласно приложению N 1 к настоящему Порядку.

В реестры муниципальных услуг (работ) включаются сведения об услугах (работах), оказываемых казенными, бюджетными и автономными учреждениями Алымовского МО.

Муниципальные функции, осуществляемые исполнительными органами власти Алымовского МО, казенными, бюджетными учреждениями Алымовского МО, не подлежат включению в сводный реестр муниципальных услуг (работ) Алымовского МО.

Реестр муниципальных услуг (работ) заполняется в соответствии с правилами заполнения формы реестра муниципальных услуг (работ) Алымовского МО согласно приложению N 2 к настоящему Порядку. Содержащаяся в реестре муниципальных услуг (работ) информация о муниципальных услугах (работах) должна соответствовать полномочиям (компетенции) исполнительных органов муниципальной власти Алымовского МО, уставу казенного, бюджетного и автономного учреждения Алымовского МО.

Реестр муниципальных услуг (работ) подписывается руководителем главного распорядителя средств бюджета Алымовского МО и направляется в бумажном и электронном виде в Финансовое  управление  Киренского  муниципального  района (далее- Финансовое  управление) для формирования сводного реестра муниципальных услуг (работ) Алымовского МО.

4. Сводный реестр муниципальных услуг (работ) Алымовского МО формирует и ведет Финансовое управление по форме согласно приложению N 3 к настоящему Порядку с разбивкой по главным распорядителям средств бюджета Алымовского МО.

Сводный реестр муниципальных услуг (работ) Алымовского МО ведется с целью учета всей совокупности муниципальных услуг (работ) и используется при формировании муниципальных заданий и других аналитических целей.

При этом формирование муниципальных заданий, противоречащих сведениям сводного реестра муниципальных услуг (работ) Алымовского МО, не допускается.

5. Формирование и ведение сводного реестра муниципальных услуг (работ) Алымовского МО включает:

- включение муниципальной услуги (работы);

- внесение изменений в сведения о муниципальной услуге (работе);

- исключение муниципальной услуги (работы).

Формирование и ведение сводного реестра муниципальных услуг (работ) Алымовского МО осуществляется в бумажном и электронном виде.

6. Для внесения изменений в сводный реестр муниципальных услуг (работ) Алымовского МО главный распорядитель средств бюджета  направляет в Финансовое управление:

- заявление по форме согласно приложению N 4 к настоящему Порядку;

- реестры муниципальных услуг (работ) в соответствии с установленной формой в бумажном и электронном виде.

7. Финансовое управление в течение 10 рабочих дней с момента получения документов, указанных в пункте 6 настоящего Порядка, вносит муниципальную услугу (работу) в сводный реестр муниципальных услуг (работ) Алымовского МО в случае соответствия представленных документов требованиям, установленным в пунктах 3, 6 настоящего Порядка.

В случае, если представленные документы не соответствуют установленным требованиям, Финансовое управление в течение 3 рабочих дней с момента получения документов информирует главного распорядителя средств бюджета  в письменном виде об отказе включения муниципальной услуги (работы) в сводный реестр муниципальных услуг (работ) Алымовского МО.

Главный распорядитель средств бюджета  не позднее 3 рабочих дней с момента получения информации об отказе устраняет выявленные несоответствия и представляет документы в Финансовое управление для внесения муниципальной услуги (работы) в сводный реестр муниципальных услуг (работ) Алымовского МО.

Финансовое управление имеет право запрашивать дополнительную информацию о муниципальных услугах (работах), подлежащих включению в сводный реестр муниципальных услуг (работ) Алымовского МО, которую главный распорядитель средств бюджета  обязан предоставить в течение 3 рабочих дней с момента получения запроса.

8. Сводный реестр муниципальных услуг (работ) Алымовского МО утверждается постановлением Главы Алымовского МО.

Главный распорядитель средств бюджета  в течение 10 рабочих дней после вступления в силу изменений действующего законодательства Российской Федерации, регистрации изменений в устав казенного, бюджетного и автономного учреждения, связанных с оказанием муниципальных услуг (работ), вносит изменения в реестр муниципальных услуг (работ) и направляет в Финансовое  управление  заявление согласно приложению N 4 к настоящему Порядку.

Финансовое  управление после получения заявления в течение 10 рабочих дней готовит проект постановления Главы Алымовского МО о внесении изменений в сводный реестр муниципальных услуг (работ) Алымовского МО.

9. Содержащиеся в сводном реестре муниципальных услуг (работ) Алымовского МО сведения являются открытыми и общедоступными. 

Приложение N 1

к Порядку формирования и ведения

сводного реестра муниципальных услуг (работ)

Алымовского муниципального образования

РЕЕСТР

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (работ)
____________________________________________________________________________

(наименование главного распорядителя средств бюджета)

	N
	Наименование муниципальной услуги (работы)
	Наименование исполнителя(лей) муниципальной услуги
	Правовое основание оказания муниципальной услуги
	Получатели муниципальной услуги
	Результат оказания 

муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


	Должность
	_______________
	__________________________________

	
	(подпись)
	(ФИО руководителя)


Приложение N 2

к Порядку формирования и ведения

сводного реестра муниципальных услуг (работ)

Алымовского муниципального образования
Правила
заполнения формы реестра муниципальных услуг (работ)

В графе 1 формы заполняется порядковый номер муниципальной услуги, оказываемой казенным, бюджетным и автономным учреждением Алымовского МО.

В графе 2 формы приводится полное наименование муниципальной услуги в соответствии с правовым актом, на основании которого она оказывается.

В графе 3 формы приводится полное наименование исполнителя услуги.

В графе 4 формы приводятся реквизиты нормативного правового акта, на основании которого оказывается муниципальная услуга, включая полное наименование, номер, дату принятия, а также пункт (подпункт) статьи.

В графе 5 формы указываются категории получателей муниципальной услуги. Получателями муниципальной услуги могут являться физические и юридические лица. Если муниципальная услуга предназначена физическому лицу, то следует указать определенную действующим законодательством категорию физических лиц, к которой относится получатель муниципальной услуги.

В графе 6 формы указывается результат муниципальной, услуги, под которым понимается материальный или нематериальный результат деятельности исполнителя услуги, выражающейся в реализации прав получателя данной муниципальной услуги.

Приложение N 3

к Порядку формирования и ведения

сводного реестра муниципальных услуг (работ)

  Алымовского муниципального образования

СВОДНЫЙ РЕЕСТР

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (работ)

Алымовского  муниципального образования 
	N
	Наименование муниципальной услуги (работы)
	Наименование исполнителя(лей) муниципальной услуги
	Правовое основание оказания муниципальной услуги
	Получатели муниципальной услуги
	Результат оказания 

муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


	Должность
	_______________
	__________________________________

	
	(подпись)
	(ФИО руководителя)


Приложение N 4

к Порядку формирования и ведения

сводного реестра муниципальных услуг (работ)

Алымовского муниципального образования

ЗАЯВЛЕНИЕ

о включении муниципальной услуги (работы) в сводный реестр

муниципальных услуг (работ) Алымовского муниципального образования;

 об исключении муниципальной услуги (работы)

из сводного реестра муниципальных услуг (работ) Алымовского муниципального образования;

 о внесении изменений в сведения о муниципальной услуге (работе), включенной

в сводный реестр муниципальных услуг (работ) Алымовского муниципального образования
___________________________________________________________________________________

(наименование главного распорядителя средств бюджета )

Прошу включить муниципальную услугу (работу) в сводный реестр муниципальных услуг (работ) Алымовского муниципального образования

Или

Прошу исключить муниципальную услугу (работу) из сводного реестра муниципальных услуг (работ) Алымовского муниципального образования

	N
	Наименование муниципальной услуги (работы)
	Наименование исполнителя(лей) муниципальной услуги
	Правовое основание оказания муниципальной услуги
	Получатели муниципальной услуги
	Результат оказания 

муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Или

Прошу муниципальную услугу (работу), включенную в сводный реестр муниципальных услуг,

	N
	Наименование муниципальной услуги (работы)
	Наименование исполнителя(лей) муниципальной услуги
	Правовое основание оказания муниципальной услуги
	Получатели муниципальной услуги
	Результат оказания 

муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


изложить в следующей редакции:

	N
	Наименование муниципальной услуги (работы)
	Наименование исполнителя(лей) муниципальной услуги
	Правовое основание оказания муниципальной услуги
	Получатели муниципальной услуги
	Результат оказания 

муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


	Должность
	_______________
	__________________________________

	
	(подпись)
	(ФИО руководителя)


