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Администрация Верхнекетского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	08 июня 2012 г.
	р.п. Белый Яр

Верхнекетского района

 Томской области
	                № 659


О мерах по ведению реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район» и подведомственными им учреждениями

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года №861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», Распоряжением Администрации Томской области от 10 июня 2010 года №494-ра «О мерах по созданию и ведению реестра государственных услуг (функций)», в целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район», повышения качества и доступности предоставляемых ими муниципальных услуг, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить:

1) положение о реестре муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район» и подведомственными им учреждениями, согласно приложению 1 к настоящему постановлению;

2) правила ведения реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район» и подведомственными им учреждениями, согласно приложению 2 к настоящему постановлению.

2. Назначить ответственным за ведение Реестра муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район» и подведомственными им учреждениями (далее – реестр муниципальных услуг) специалиста по муниципальным услугам Администрации Верхнекетского района Омельчук А.В.

3. Руководителям органов и подразделений Администрации Верхнекетского района, подведомственных им учреждений назначить ответственных за предоставление сведений для ведения Реестра муниципальных услуг, а так же за состав таких сведений.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в районной газете «Заря Севера».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Верхнекетского района по экономике и инвестиционной политике Альсевич С.А.

И.о. Главы Верхнекетского района                                                М.П. Гусельникова

Омельчук

2-14-84

Приложение 1

к постановлению Администрации

Верхнекетского района

от 08 июня 2012 года  № 659

ПОЛОЖЕНИЕ

 о реестре муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район» и подведомственными им учреждениями

1. Реестр муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район» и подведомственными им учреждениями (далее – Реестр муниципальных услуг) создается в целях:

1.1. учета и систематизации информации о муниципальных услугах, предоставляемых  органами местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район»  и подведомственными им учреждениями (далее – муниципальная услуга);

1.2. повышения информационной открытости и прозрачности деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район» и подведомственных им учреждений;

1.3. повышение осведомленности заявителей о муниципальных  услугах, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район» и подведомственными им учреждениями;

1.4. повышение качества и доступности предоставления муниципальных услуг.

2. Реестр муниципальных услуг создается в электронном виде. Ведение Реестра  муниципальных услуг в электронном виде осуществляется посредством Автоматизированной информационной системы «Реестр муниципальных услуг» (адрес в сети Интернет: http://mpgs.tomsk.gov.ru:3080).

3. Реестр муниципальных услуг содержит сведения:

3.1. о муниципальных услугах, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район»;

3.2. об услугах, предоставляемых участвующими в предоставлении муниципальных услуг учреждениями (организациями) и включенных в утверждаемые представительными органами местного самоуправления перечни услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район»;

3.3. об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и иными организациями, подведомственными органам местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район», в которых размещается муниципальное задание (заказ), и включенных в утверждаемые представительными органами местного самоуправления перечни таких услуг.

4. Формирование сведений о муниципальных услугах и представление их для размещения в Реестре муниципальных услуг осуществляют органы местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район» и подведомственные им учреждения, предоставляющие соответствующие муниципальные услуги на основании административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

5. Сведения, содержащиеся в Реестре муниципальных услуг, образуют информационный ресурс Реестра муниципальных услуг.

6. Для обеспечения, создания и функционирования Реестра муниципальных услуг организуется информационное взаимодействие органов местного самоуправления (местные администрации, структурные подразделения администраций, органы администраций) муниципального образования «Верхнекетский район» и подведомственных им учреждений (далее – участники информационного взаимодействия).

7. Предоставление  участниками информационного взаимодействия сведений о муниципальных услугах для размещения и их последующее размещение в Реестре муниципальных услуг осуществляется в соответствии  с Порядком формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации Верхнекетского района. 

8. Участники информационного взаимодействия определяют лиц, ответственных за предоставление сведений для размещения в Реестре муниципальных услуг и за состав таких сведений.

9. Доступ должностных лиц участников информационного взаимодействия в Реестр муниципальных услуг осуществляется с использованием логина и пароля.

10. Должностное лицо Администрации Верхнекетского района, ответственное за ведение Реестра муниципальных услуг, является оператором Реестра муниципальных услуг, уполномоченным органом по ведению информационно ресурса Реестра муниципальных услуг и выполняет следующие функции:

10.1. осуществляет ведение Реестра муниципальных услуг;

10.2. осуществляет мониторинг и анализ сведений о муниципальных услугах, размещенных в Реестре муниципальных услуг;

10.3. обеспечивает участников информационного взаимодействия методической поддержкой по вопросам работы с Реестром муниципальных услуг;

10.4. организовывает получение должностными лицами участников информационного взаимодействия логина и пароля для доступа в Реестр муниципальных услуг в уполномоченном органе Администрации Томской области;

10.5. обеспечивает передачу сведений, содержащихся в Реестре муниципальных услуг, в уполномоченный орган Администрации Томской области для ведения Реестра государственных и муниципальных услуг Томской области и размещения информации о муниципальных услугах на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области.

11. Размещение сведений о муниципальных услугах, предоставленных участниками информационного взаимодействия, в Реестре муниципальных услуг осуществляется должностным лицом Администрации Верхнекетского района, ответственным за ведение Реестра муниципальных услуг, при помощи электронной подписи.

12. Руководители и ответственные лица участников информационного взаимодействия несут ответственность за полноту и достоверность сведений о муниципальных услугах, предоставленных для размещения в Реестре муниципальных услуг, а так же за соблюдением порядка и сроков их предоставления в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение 2

к постановлению Администрации

Верхнекетского района

от 08 июня 2012 года  № 659

ПРАВИЛА

ведения Реестра муниципальных услуг(функций), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район» и подведомственными им учреждениями

1. Настоящие Правила устанавливают порядок ведения Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район» и подведомственными им учреждениями (далее - Реестр муниципальных услуг).

2. Органы местного самоуправления (местные администрации, структурные подразделения администраций, органы администрации) муниципального образования «Верхнекетский район» и подведомственные им учреждения, предоставляющие сведения для размещения  в Реестре муниципальных услуг являются участниками информационного взаимодействия.

Должностное лицо Администрации Верхнекетского района, ответственное за ведение Реестра муниципальных услуг, является оператором Реестра муниципальных услуг, уполномоченным органом по ведению информационного ресурса Реестра муниципальных услуг.

3. Предоставление сведений о муниципальных услугах для размещения в соответствующих разделах Реестра муниципальных услуг осуществляются путем заполнения электронных форм Реестра муниципальных услуг.

4. Сведения о муниципальной услуге, подлежащие размещению в Реестре муниципальных услуг, должны содержать следующую информацию:

4.1. наименование услуги;

4.2. уникальный реестровый номер услуги и дату размещения сведений о ней в Реестре муниципальных услуг;

4.3. наименование органа местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район» или подведомственного учреждения, предоставляющего услугу;

4.4. наименования органов местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район» или подведомственных им учреждений, участвующих в предоставлении услуги;

4.5. перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования либо наименование и текст проекта административного регламента);

4.6. способы предоставления услуги;

4.7. описание результата предоставления услуги;

4.8. категории заявителей, которым предоставляется услуга;

4.9. сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций;

4.10. срок предоставления услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги;

4.11. срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано;

4.12. максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

4.13. основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги (если возможность приостановления либо отказа в предоставлении услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации);

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

4.15. документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе;

4.16. формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме;

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

4.18. показатели доступности и качества услуги;

4.19. информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

4.20. сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу;

4.21. дату и основания внесения изменений в сведения об услуге, содержащиеся в Реестре муниципальных услуг;

4.22. технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии межведомственного взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, учреждениями (организациями), участвующими в оказании услуги).

Сведения о муниципальной услуге вносятся в соответствующие поля электронных форм Реестра муниципальных услуг.

5. Участники информационного взаимодействия назначают лиц, ответственных за выполнение операций по заполнению электронных форм Реестра муниципальных услуг.

6. Предоставление сведений о муниципальных услугах для размещения в Реестре муниципальных услуг осуществляют органы местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район» и подведомственные им учреждения, предоставляющие соответствующие муниципальные услуги.

Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько органов местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район» либо подведомственных учреждений, то формирование и предоставление сведений о муниципальной услуге для размещения в Реестре муниципальных услуг, осуществляет орган, предоставляющий заявителю итоговый результат оказания услуги.

7. Сведения о муниципальных услугах подлежат представлению для размещения в Реестре муниципальных услуг в течение одного календарного месяца со дня вступления в силу нормативного правового акта, устанавливающего полномочия органа местного самоуправления по предоставлению муниципальной услуги.

8. Уполномоченный орган по ведению информационного ресурса Реестра муниципальных услуг в течение семи календарных дней со дня предоставления участниками информационного взаимодействия сведений о муниципальной услуге для размещения в Реестре муниципальных услуг проверяет их полноту и достоверность.

Если по результатам проверки нарушений не выявлено, сведения о муниципальной услуге подписываются электронной подписью ответственного лица и размещаются в Реестре муниципальных услуг уполномоченным органом по ведению информационного ресурса Реестра муниципальных услуг.

В случае выявления по результатам проверки нарушений уполномоченный орган по ведению информационного ресурса Реестра муниципальных услуг в течение семи календарных дней, с момента обнаружения нарушений, направляет соответствующему участнику информационного взаимодействия в электронной форме уведомление о допущенных нарушениях, с предложением об их устранении и повторном представлении сведений о муниципальной услуге для размещения в Реестре муниципальных услуг.

9.  Уполномоченный орган по ведению информационного ресурса Реестра муниципальных услуг при обнаружении сведений, подлежащих исключению из Реестра муниципальных услуг, в течение семи календарных дней, с момента обнаружения таких сведений, направляет соответствующему участнику информационного взаимодействия в электронной форме уведомление о необходимости исключения сведений о муниципальной услуге из Реестра муниципальных услуг.

10. Основанием для исключения сведений из Реестра муниципальных услуг являются следующие обстоятельства:

10.1. вступление в силу нормативных правовых актов, которыми упразднено предоставление муниципальной услуги;

10.2. несоответствие сведений о муниципальной услуге, размещенных в Реестре муниципальных услуг, положениям административного регламента предоставления данной услуги, при условии, что это несоответствие не может быть устранено путем внесения изменений в сведения о муниципальной услуге.

11. Внесение изменений в сведения о муниципальной услуге, размещенной в Реестре муниципальных услуг, и исключение сведений осуществляются в порядке, предусмотренном для их размещения.

12. Исключение сведений о муниципальной услуге из Реестра муниципальных услуг осуществляется должностным лицом Администрации Верхнекетского района, ответственным за ведение Реестра муниципальных услуг, на основании письменного заявления участников информационного взаимодействия, которые осуществили их предоставление для размещения в Реестре муниципальных услуг.

