
КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЛЕБЯЖЬЕВСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕБЯЖЬЕВСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 14 апреля 2015  г. № 234
        р.п. Лебяжье

Об утверждении Положения о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) Лебяжьевского района

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг», Уставом Лебяжьевского района Администрация  Лебяжьевского района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

           1.Утвердить Положение о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) Лебяжьевского района согласно приложениям 1,2,3 к настоящему постановлению.

           2.Назначить ответственным за работу в реестре главного специалиста отдела информационных технологий. 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Лебяжьевского района.
       Глава Лебяжьевского  района                                                                     А.Р.Барч
Исп. Бурова К.Я.

Тел. 9-11-04





Приложение1 к постановлению 

Администрации Лебяжьевского района 

от___________________2015 года №__ 

«Об утверждении Положения о порядке 

формирования и ведения реестра
 муниципальных услуг

(функций) Лебяжьевского района

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке формирования и ведения реестра 

муниципальных услуг (функций) Лебяжьевского района

РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящее Положение о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) Лебяжьевского района (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г.             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг», постановлением Правительства РФ                         от 24.10.2011г. №  861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», постановлением Администрации Лебяжьевского района  от 28.07.2011г. № 282 «Об утверждении Положения об официальном сайте Администрации Лебяжьевского района». 

2. Положение определяет порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) Лебяжьевского района (далее - Реестр) и порядок взаимодействия между органами, структурными подразделениями Администрации Лебяжьевского района и муниципальными учреждениями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), при формировании и ведении Реестра. 

3. Ведение Реестра осуществляется в соответствии с принципами:

1) единства требований к определению и включению услуг (функций)  в Реестр;

2) полноты описания и отражения услуг (функций) в Реестре;

3) публичности Реестра;

4) обеспечения взаимосвязи требований ведения Реестра с требованиями ведения информационной системы Курганской области «Реестр государственных услуг (функций) Курганской области»;

5) периодического пересмотра требований к перечню и описанию услуг (функций), включенных в Реестр, в целях увеличения их доступности и качества.

4. Содержащиеся в Реестре сведения являются открытыми и общедоступными для заинтересованных лиц и организаций.

РАЗДЕЛ II. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ РЕЕСТРА

5. Формирование и ведение Реестра осуществляется в электронном виде в сети Интернет путем размещения сведений, подлежащих включению в Реестр, на официальном сайте Администрации Лебяжьевского района http://www.лебяжье-45.рф 
6. Включению в Реестр подлежат сведения:

1) о муниципальных услугах, предоставляемых Администрацией Лебяжьевского района и ее органами, включенных в перечень, утвержденный постановлением Администрации Лебяжьевского района (далее – муниципальные услуги);

2) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Администрацией Лебяжьевского района муниципальных услуг и оказываются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных  услуг Администрацией Лебяжьевского района,  утвержденный постановлением Администрации Лебяжьевского района (далее – услуги, которые являются необходимыми и обязательными);

3) об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями Лебяжьевского района, утвержденный постановлением Администрации Лебяжьевского района (далее – услуги муниципальных учреждений (организаций));

4) о муниципальных функциях, исполняемых Администрацией Лебяжьевского района и ее органами, по осуществлению муниципального контроля (далее – муниципальные функции).

7. Перечни сведений о муниципальной услуге, услуге муниципального учреждения (организации),  муниципальной функции, содержащиеся в Реестре, приведены в приложениях 2,3 к настоящему постановлению. 

8. Формирование и ведение Реестра осуществляет отдел информационных технологий Администрации Лебяжьевского района (далее – Оператор Реестра).

9. Техническую поддержку при формировании и ведении Реестра  на официальном сайте Администрации Лебяжьевского района http://www.лебяжье-45.рф   осуществляет отдел информационных технологий Администрации Лебяжьевского района 
10. Представление Оператору Реестра сведений об услугах (функциях) для их размещения в Реестре осуществляют органы Администрации Лебяжьевского района, предоставляющие соответствующие услуги (исполняющие соответствующие функции), органы Администрации Лебяжьевского района, в ведении которых находятся подведомственные учреждения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), предоставляющие услуги, указанные в подпункте 3 пункта 6 раздела II настоящего Положения, на основании нормативных правовых актов (административных регламентов предоставления услуг (исполнения функций)) и стандартов предоставления муниципальных услуг.

РАЗДЕЛ III. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА
11. Ведение Реестра включает в себя следующие процедуры:

1) размещение сведений об услугах (функциях) в Реестре;

2) внесение изменений в сведения об услугах (функциях) в Реестре;

3) исключение сведений об услугах (функциях) из Реестра.

12. Ведение Реестра осуществляется путем заполнения электронных форм на официальном сайте Администрации Лебяжьевского района http://www.лебяжье-45.рф в разделе «Муниципальная услуга».

13. Размещение сведений об услугах (функциях) в Реестре осуществляется на следующих основаниях:

1) в разделе Реестра, указанном в подпункте 1 пункта 6 раздела II настоящего Положения – предоставление сведений органом Администрации Лебяжьевского района, предоставляющим муниципальную услугу (далее - орган Администрации Лебяжьевского района) Оператору Реестра. Сведения предоставляются в письменном виде, согласно Перечня сведений о муниципальной услуге, услуге муниципального учреждения (организации), приведенного в приложении 2 к настоящему Положению, с указанием реквизитов нормативного правового акта, регулирующего предоставление муниципальной услуги (административный регламент предоставления муниципальной услуги) в течение 5 рабочих дней со дня вступления в силу соответствующего нормативного правового акта. 

Оператор Реестра в течение 10 рабочих дней со дня предоставления органом Администрации Лебяжьевского района сведений о муниципальной услуге для размещения в Реестре проверяет их полноту и достоверность.

Если по результатам проверки нарушений не выявлено, сведения о муниципальной услуге размещаются Оператором Реестра в Реестре.

В случае выявления по результатам проверки нарушений, Оператор Реестра сообщает соответствующему органу Администрации Лебяжьевского района о допущенных нарушениях с предложением об их устранении и повторном представлении сведений о муниципальной услуге для размещения в Реестре.

Внесение изменений, а также исключение сведений о муниципальных услугах, размещенных в Реестре, осуществляется в порядке, предусмотренном для их размещения.

2) в разделе Реестра, указанном в подпункте 2 пункта 6 раздела II настоящего Положения – предоставление сведений органом Администрации Лебяжьевского района, предоставляющим муниципальную услугу (далее - орган Администрации Лебяжьевского района) Оператору Реестра. Сведения предоставляются в письменном виде на основании постановления Администрации Лебяжьевского района об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории Лебяжьевского района,  в течение 5 рабочих дней со дня вступления в силу постановления Администрации Лебяжьевского района.
Размещение, внесение изменений, а также исключение сведений об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, осуществляется в порядке, предусмотренном подпунктом 1 пункта 13 раздела III настоящего Положения.

3) в разделе Реестра, указанном в подпункте 3 пункта 6 раздела II настоящего Положения – предоставление сведений органом Администрации Лебяжьевского района, в ведении которых находятся подведомственные учреждения, в которых размещается муниципальное задание (заказ) (далее – орган Администрации Лебяжьевского района), Оператору Реестра. Сведения предоставляются в письменном виде, согласно Перечня сведений о муниципальной услуге, услуге муниципального учреждения (организации), приведенного в приложении 2 к настоящему Положению, с указанием реквизитов нормативного правового акта, регулирующего предоставление услуги муниципального учреждения (организации) (административный регламент предоставления услуги муниципального учреждения (организации)), стандарта предоставления услуги в течение 10 рабочих дней со дня вступления в силу соответствующего нормативного правового акта, стандарта предоставления услуги.

В орган Администрации Лебяжьевского района сведения предоставляются подведомственными учреждениями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), предоставляющими услуги, указанные в подпункте 3 пункта 6 раздела II настоящего Положения, в течение 5 рабочих дней со дня вступления в силу соответствующего нормативного правового акта, стандарта предоставления услуги. Ответственными за предоставление сведений в орган Администрации Лебяжьевского района являются руководители данных учреждений.

Размещение, внесение изменений, а также исключение сведений  об услугах муниципальных учреждений (организаций) осуществляется в порядке, предусмотренном подпунктом 1 пункта 13 раздела III настоящего Положения.

4) в разделе Реестра, указанном в подпункте 4 пункта 5 раздела II настоящего Положения – предоставление сведений органом Администрации Лебяжьевского района, исполняющим муниципальную функцию (далее – орган Администрации Лебяжьевского района), Оператору Реестра. Сведения предоставляются в письменном виде, согласно Перечня сведений о муниципальной функции, приведенного в приложении 2 к настоящему Положению, с указанием реквизитов нормативного правового акта, регулирующего исполнение муниципальной функции (административный регламент исполнения муниципальной функции) в течение 5 рабочих дней со дня вступления в силу соответствующего нормативного правового акта. 

Размещение, внесение изменений, а также исключение сведений о муниципальных функциях осуществляется в порядке, предусмотренном подпунктом 1 пункта 13 раздела III настоящего Положения.

14. Сведения об услугах (функциях) размещаются в Реестре по сферам их предоставления. 

15. При размещении, внесении изменений и исключении сведений об услугах (функциях) в Реестре, Оператор Реестра соответственно размещает, вносит изменения, исключает сведения об услугах (функциях) в информационную систему Курганской области «Реестр государственных услуг (функций) Курганской области», согласно приложению 2 к постановлению Правительства Курганской области от 10.08.2010г. № 349 «О государственных информационных системах Курганской области».

16. Сведения об услугах (функциях), размещаемых в Реестре, должны быть своевременными, полными и достоверными.

17. Контроль за полнотой и достоверностью сведений об услугах (функциях), размещаемых в Реестре осуществляет Оператор Реестра.

При обнаружении изменений сведений об услугах (функциях), размещенных в Реестре, а также при обнаружении сведений об услугах (функциях), подлежащих исключению из Реестра, Оператор Реестра вносит изменения или исключает эти сведения из Реестра в течение 10 рабочих дней со дня обнаружения.

18. Отдел информационных технологий Администрации Лебяжьевского района осуществляет  размещение сведений в Реестре.

19. Ответственность за своевременность, полноту и достоверность сведений об услугах (функциях), предоставляемых для включения в Реестр, несут руководители органов Администрации Лебяжьевского района, руководители муниципальных учреждений, в которых размещается муниципальное задание (заказ).

	
	Приложение2 к постановлению Администрации Лебяжьевского района от___________________2015 года №__ «Об утверждении Положения о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг

(функций) Лебяжьевского района


Перечень сведений о муниципальной услуге, 

услуге муниципального учреждения (организации)

1. Наименование услуги.

2. Наименование органа Администрации Лебяжьевского района, муниципального учреждения (организации), предоставляющего услугу.

3. Наименование органа власти, органа Администрации Лебяжьевского района, муниципального учреждения (организации), участвующих в предоставлении услуги (при предоставлении муниципальной услуги).

4. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

5. Документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения услуги.

6. Документы, необходимые для предоставления услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе.

7. Описание результата предоставления услуги.

8. Срок предоставления услуги.

9. Основание для отказа в предоставлении услуги (если возможность отказа в предоставлении услуги предусмотрена законодательством РФ).

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

11. Адрес, схема размещения, график приема специалистов.

12. Сведения о местах, в которых можно получить информацию о порядке предоставления услуги.

13. Блок – схема (при предоставлении муниципальной услуги).

14. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов.

	
	Приложение3 к постановлению Администрации Лебяжьевского района от___________________2015 года №__ «Об утверждении Положения о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг

(функций) Лебяжьевского района


Перечень сведений о муниципальной функции

1. Наименование функции.

2. Наименование органа Администрации Лебяжьевского района, исполняющего функцию.

3. Наименование органа власти, органа Администрации Лебяжьевского района, муниципального учреждения (организации), с которыми осуществляется взаимодействие при исполнении функции.

4. Предмет муниципального контроля.

5. Категории лиц, в отношении которых проводятся мероприятия по муниципальному контролю.

6. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля.

7. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю.

8. Описание результата исполнения функции.

9. Срок исполнения функции.

10. Адрес, схема размещения, график приема специалистов.

11. Сведения о местах, в которых можно получить информацию о порядке исполнения функции.

12. Блок – схема.

13. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение функции, с указанием их реквизитов.
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