АДМИНИСТРАЦИЯ  КОЖЕВНИКОВСКОГО   РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08.04.2011                                                                                                                                        № 248
с. Кожевниково  Кожевниковского района  Томской области
Об утверждении Порядка формирования и
ведения Реестра муниципальных услуг (функций)
муниципального образования «Кожевниковский район»
В соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации № 478 от 15.06.2009 «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», распоряжением Администрации Томской области № 494-ра от 10 июня 2010 «О мерах по созданию и ведению реестра государственных услуг (функций) Томской области», распоряжением Администрации Кожевниковского района № 385-р от 01.10.2010 «О плане перехода на предоставление муниципальных услуг (функций) в электронном виде в Кожевниковском районе, руководствуясь Уставом муниципального образования «Кожевниковский район»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования «Кожевниковский район» (Приложение №1).
2. Определить уполномоченным органом Администрации Кожевниковского района по формированию и ведению Реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования «Кожевниковский район» отдел экономического анализа и прогнозирования Администрации Кожевниковского района, оператором -главного специалиста по информационным технологиям Администрации Кожевниковского района Щеголихина И. А.
3. Начальнику отдела экономического анализа и прогнозирования Администрации Кожевниковского района Т.А. Емельяновой определить из числа муниципальных служащих отдела лиц, ответственных за ведение Реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования «Кожевниковский район» и за формирование и направление сведений о муниципальных услугах (функциях) муниципального образования «Кожевниковский район» в Департамент экономики Администрации Томской области для размещения сведений в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций).
4. Главному специалисту по информационным технологиям Администрации Кожевниковского района Щеголихину И. Ю. организовать:
-       получение     сотрудниками,     ответственными     за     размещение     сведений     о муниципальных   услугах   (функциях)   в   сводном   реестре   государственных   и
5.

муниципальных услуг (функций), сертификатов ключей подписей и средств электронной цифровой подписи;
- на базе существующего официального сайта муниципального образования «Кожевниковский район» разработку муниципальной информационной системы, обеспечивающей ведение Реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования «Кожевниковский район» с возможностью интеграции в Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций).
Постановление   подлежит  официальному  опубликованию  в   средствах  массовой
информации.
Контроль   за   исполнением   настоящего   постановления   возложить   на   первого
заместителя Главы Кожевниковского района Г. В. Корзуна.
Приложение №1 к постановлению Администрации Кожевниковского района

 от   08.04.2011    №    248
Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования «Кожевниковский район»
1. Общие положения
1.1. Реестр муниципальных услуг (функций) муниципального образования «Кожевниковский район» (далее - Реестр) - муниципальная информационная система, содержащая сведения о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления, находящихся на территории Кожевниковского района, а также сведения о муниципальных услугах, предоставляемых подведомственными этим органам организациями, предназначенными для предоставления в установленном порядке по запросам заинтересованных лиц.
1.2. Сведения о муниципальных услугах (функциях) из Реестра размещаются в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций).
Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) - федеральная государственная информационная система, содержащая сведения о предоставляемых федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления государственных и муниципальных услугах и исполняемых этими органами государственных и муниципальных функциях, предназначенные для предоставления в установленном порядке по запросам заинтересованных лиц.
1.3.
Сведения из Реестра являются общедоступными и предоставляются заинтересованным
физическим и юридическим лицам по запросу на безвозмездной основе.
2. Функции уполномоченного органа и оператора
2.1.   Уполномоченный орган Администрации Кожевниковского района:
· осуществляет формирование и ведение Реестра, включающее в себя размещение, изменение и исключение сведений об услугах (функциях) из Реестра;

· осуществляют проверку полноты и достоверности сведений о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых органами местного самоуправления, находящимися на территории Кожевниковского района, а также подведомственными этим органам организациями на предмет соответствия этих сведений предъявляемым к ним требованиям;

· осуществляет мониторинг и анализ сведений об услугах (функциях), размещенных в Реестре;

· осуществляет контроль за предоставлением информации, предусмотренной настоящим Порядком, для формирования Реестра;

· разрабатывает нормативное правовое обеспечение для формирования и ведения Реестра;

· обеспечивает организацию предоставления сведений о муниципальной услуге (функции) из Реестра;

· осуществляет иные функции, связанные с ведением Реестра.

· осуществляет взаимодействие с Департаментом экономики Томской области для формирования сведений и их размещения в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций).

2.2.   Оператор:
· осуществляет совершенствование программно-технического обеспечения Реестра;

· обеспечивает программно-информационное обеспечение, необходимое для ведения Реестра;

· вырабатывает методические рекомендации о порядке заполнения электронных форм Реестра сведениями о муниципальных услугах (функциях);

· обеспечивает актуализацию и хранение информации, содержащейся в Реестре;

· обеспечивает защиту информации, размещаемой в элементах единой системы, от несанкционированного изменения;

3. Формирование и ведение Реестра
3.1. Ведение Реестра осуществляется в табличной форме на бумажном и электронном носителях по единой системе сбора, обработки, учета, регистрации, хранения, обновления информационных ресурсов, предоставления сведений пользователям в соответствии с действующим законодательством. В реестре указываются сведения согласно Приложению №1.
Формирование и корректировка Реестра осуществляется по предложениям органов местного самоуправления и подведомственным этим органам организаций, предоставляющих сведения о муниципальных услугах (функциях), на основании действующего законодательства.
3.2.
Для включения (исключения, внесения изменений) муниципальной услуги (функции)
в Реестр органы местного самоуправления, подведомственные им организации, представляют в
уполномоченный орган:
-
предложение с обоснованием включения (исключения, внесения изменений) соответствующей
муниципальной услуги (функции) в Реестр, согласованное с правовым управлением.
Муниципальная услуга (функция) подлежит занесению в Реестр при соблюдении следующих условий:
а)
нормативное    правовое    закрепление    обязанности    предоставления    (исполнения)
муниципальной услуги (функции);
б)
предоставление    (исполнение)    муниципальной    услуги    (функции)    находится    в
компетенции органов местного самоуправления;
в)
контролируемость результатов оказания (исполнения) муниципальной услуги (функции);
· информацию о соответствующей муниципальной услуге (функции) для включения в Реестр (по Форме №1 к настоящему Порядку), заверенную руководителем органа администрации (организации), ответственным лицом за заполнение формы и согласованную с заместителем главы администрации района по курируемому направлению;

· сведения согласно п. 4.2 настоящего Порядка о соответствующей муниципальной услуге (функции), подлежащей размещению в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций).

3.3. Уполномоченный орган рассматривает предложения от органов местного самоуправления и организаций в течение 7 рабочих дней и дает заключение об одобрении или отказе включения (исключения, внесения изменений) муниципальной услуги (функции) в Реестр.
3.4. Размещение сведений об услугах (функциях) в Реестре осуществляется оператором путем заполнения электронных форм разделов Реестра в течение 7 рабочих дней со дня вступления в силу соответствующего муниципального правового акта.
3.5. Участники информационного взаимодействия несут ответственность за полноту и
достоверность сведений об услугах (функциях), размещаемых (предоставляемых для размещения)
в Реестре, за соблюдение порядка и сроков их размещения (предоставления размещения).
3.6. Сформированный Реестр утверждается постановлением Главы Кожевниковского района.
3.7. Реестр    подлежит    размещению    в    сети    Интернет    на    официальном    сайте муниципального образования "Кожевниковский район».
4. Содержание Реестра
4.1.   Информация  об  оказываемых муниципальных  услугах  (функциях)  отражается в Реестре через следующие параметры:
1) порядковый номер муниципальной услуги (функции) - указывается номер для каждой муниципальной услуги (функции) в рамках Реестра;
2) наименование муниципальной услуги (функции) - описание услуги (функции), отражающее содержание услуги (функции) в рамках действующих нормативных правовых актов Российской Федерации, Томской области, муниципальных правовых актов района и поселений. При определении муниципальной услуги (функции) необходимо исходить из полномочий органов местного самоуправления на дату формирования и утверждения соответствующей услуги (функции);
3) ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги (функции), контактная информация - указывается орган местного самоуправления либо организация, наделенная полномочиями по предоставлению услуги (функции), адрес е места расположения, контактные телефоны, сайт в сети Интернет, на котором можно получить информацию об услуге (функции);
4) категория потребителя - физическое лицо, юридическое лицо различной организационно-правовой формы и индивидуальный предприниматель, реализующие свое право на получение муниципальной услуги (функции);
5) перечень необходимых документов, подлежащих представлению заявителем для получения муниципальной услуги (функции);
6) сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги (функции) и основание взимания платы с заявителя - указывается, возмездно или безвозмездно предоставляется услуга (исполняется функция), если услуга (функция) предоставляется на платной основе, то указывается способ расчета стоимости услуги (функции), нормативно-правовой документ, устанавливающий размер платы за оказание услуг;
7) результат   оказания   муниципальной   услуги   (функции)   -   описание   результатов
предоставления муниципальной услуги (исполнения функции);
8) срок предоставления муниципальной услуги (функции) - указывается максимально необходимый срок для проведения всех административных процедур, связанных с предоставлением услуги (исполнением функции);
9) сведения об административном регламенте - указывается, утвержден или нет административный регламент, если утвержден, то представляются реквизиты такого административного регламента;
10) нормативный правовой акт, закрепляющий предоставление услуги (функции) с указанием реквизитов;

11) возможность предоставления (исполнения) услуги (функции) в электронном виде -указывается возможность предоставления услуги (функции), осуществления отдельных процедур, действий посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
4.2. Состав сведений об услугах (функциях) муниципального образования «Кожевниковский район», подлежащих размещению в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) определяется согласно действующему законодательству.
Заместитель Главы Кожевниковского района
по управлению делами

Н. С. Листкова
Приложение № 1 к Порядку формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования «Кожевниковский район»
Перечень сведений о муниципальных услугах (функциях), подлежащих включению в Реестр муниципальных услуг (функций) муниципального образования
«Кожевниковский район»
1. Реестровый номер услуги
2. Наименование услуги
3. Функция, в рамках исполнения которой предоставляется услуга
4. Наименование органа местного самоуправления (организации), предоставляющего (ей) услугу
5. Категории заявителей, которым предоставляется услуга
6. Необходимые документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителями и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы
7. Сведения о возмездности (безвозмездности) оказания услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга оказывается на возмездной основе
8. Результат предоставления услуги
9. Сроки предоставления услуги
10. Основания для приостановления предоставления услуги или отказа в ее предоставлении
11. Информация о месте предоставления услуги
12.
Сведения о допустимости досудебного (внесудебного) обжалования действий
(бездействия) должностных лиц, предоставляющих услугу, и результатов предоставления этой
услуги
13. Контакты для получения дополнительной информации (телефоны органа исполнительной власти или органа местного самоуправления, ответственного за предоставление услуги, телефоны мест предоставления услуги)
14. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в местного самоуправления (или организацию) для получения муниципальной услуги (в электронной форме)
15.
Сведения о размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление услуг
