РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ ИРКУТСКИЙ РАЙОН

УШАКОВСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от  03.04.2017 г. № 103
с. Пивовариха

Об утверждении Положения о порядке формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций) Ушаковского муниципального образования
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст. 44 Устава Ушаковского муниципального образования, Глава Ушаковского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о порядке формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций) Ушаковского муниципального образования (Приложение № 1).

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию на официальном сайте администрации Ушаковского муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и размещению на информационном стенде, расположенном в здании администрации Ушаковского муниципального образования.
3. Управляющему делами администрации Ушаковского муниципального образования Соболеву И.А. ознакомить всех сотрудников администрации с настоящим Постановлением.
4. Постановление главы Ушаковского муниципального образования от 23.03.2012 года № 122 «Об утверждении Положения о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг» считать утратившим силу.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Ушаковского муниципального образования Соболева И.А.

Вр.и.о. главы администрации 

Ушаковского муниципального образования 


  А.С. Радикевич

Приложение № 1

к постановлению администрации Ушаковского муниципального образования

от _______________ г. №_______

Положение о порядке формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций) Ушаковского муниципального образования 

I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает механизм формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций) Ушаковского муниципального образования (далее - Реестр).

1.2. Реестр представляет собой сводный документ, содержащий регулярно обновляемые сведения о муниципальных услугах, предоставляемых структурными подразделениями администрации Ушаковского муниципального образования, муниципальных услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями Ушаковского муниципального образования и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание, выполняемое за счет средств бюджета Ушаковского муниципального образования, и предоставляемых в электронной форме, муниципальных услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, предоставление которых регламентируется действующим законодательством Российской Федерации, Иркутской области и муниципальными правовыми актами Ушаковского муниципального образования, в том числе административными регламентами.

1.3. Сведения, содержащиеся в Реестре, составляют информационный ресурс Ушаковского муниципального образования.

1.4. Основной целью формирования и ведения Реестра является систематизация информации о муниципальных услугах, предоставляемых структурными подразделениями администрации Ушаковского муниципального образования и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание, обеспечения качества и доступности муниципальных услуг.

1.5. Формирование и ведение Реестра осуществляется в соответствии с принципами:

- единства требований к определению и включению муниципальных услуг в Реестр;

- полноты описания и отражения муниципальных услуг в Реестре;

- достоверности и регулярной актуализации сведений о муниципальных услугах, содержащихся в Реестре;

- публичности Реестра;

- периодического пересмотра требований к Реестру и описанию муниципальных услуг, внесенных в Реестр, в целях повышения их доступности и качества для потребителей.

1.6. Реестр включает три раздела. Каждый раздел имеет подразделы, наименования которых соответствуют наименованиям отраслей предоставления муниципальных услуг (приложение 1).
Раздел I содержит сведения о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Ушаковского муниципального образования.

Раздел II содержит сведения об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Ушаковского муниципального образования муниципальных услуг и включены в перечень, утвержденный в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ).

Раздел III содержит сведения об услугах, указанных в части 3 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ и оказываемых муниципальными учреждениями Ушаковского муниципального образования и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание, выполняемое за счет средств бюджета Ушаковского муниципального образования.

1.7. Формирование и ведение Реестра осуществляется сотрудником администрации Ушаковского муниципального образования, назначенным распоряжением главы Ушаковского муниципального образования ответственным за формирование и ведение Реестра. Работу сотрудника, ведущего Реестр, контролируют управляющий делами администрации Ушаковского муниципального образования, заместитель Главы. 
Сотрудник администрации Ушаковского муниципального образования, ответственный за формирование и ведение Реестра:
- ведет Реестр в электронном виде и на бумажном носителе;

- осуществляет контроль за своевременным предоставлением сведений о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых структурными подразделениями администрации Ушаковского муниципального образования;
- обеспечивает разработку информационных документов по ведению Реестра, включая сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение, обновление информационных ресурсов;
- не реже одного раза в квартал рассматривает Реестр на предмет уточнения содержания и описания муниципальных услуг (функций) с целью максимального удовлетворения потребностей получателей муниципальных услуг.
- обеспечивает предоставление сведений о муниципальной услуге из Реестра на бумажном носителе в другие уполномоченные органы в рамках взаимодействия.

- осуществляет размещение, изменение и исключение сведений о муниципальных услугах из Реестра в электронном виде;

- 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;

- обеспечивает актуализацию информации, содержащейся в Реестре;

- осуществляет размещение сведений из Реестра в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг и на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- осуществляет иные функции, связанные с ведением Реестра.

1.8. Основанием для внесения сведений о муниципальных услугах в Реестр являются федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Иркутской области, муниципальные правовые акты Ушаковского муниципального образования, регулирующие вопросы предоставления муниципальных услуг.

1.9. Сведения Реестра являются общедоступными и предоставляются бесплатно по письменному запросу, а также путем обеспечения доступа к муниципальным информационным ресурсам в сети Интернет.

II. Порядок формирования и ведения реестра

2.1. Реестр формируется на основании предложений структурных подразделений администрации Ушаковского муниципального образования, ответственных за предоставление муниципальных услуг, подготовленных на основании анализа действующего законодательства Российской Федерации, Иркутской области и муниципальных правовых актов муниципального образования Ушаковского муниципального образования.
Сотрудник администрации, уполномоченный вести Реестр, вправе самостоятельно инициировать внесение изменений в Реестр по результатам мониторинга в соответствии с настоящим Положением, предварительно согласовав свои действия с управляющим делами администрации, заместителем Главы.

2.2. Реестр утверждается постановлением администрации муниципального образования Ушаковского муниципального образования.

2.3. Предложения о муниципальных услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями Ушаковского муниципального образования, формируются структурными подразделениями администрации Ушаковского муниципального образования, курирующими данные учреждения.

2.4. Включение, исключение муниципальных услуг из Реестра, внесение иных изменений в Реестр осуществляется на основании постановления администрации Ушаковского муниципального образования.

2.5. Структурные подразделения администрации Ушаковского муниципального образования, ответственные за организацию предоставления или предоставление муниципальных услуг обязаны предоставлять предложения о внесении изменений в Реестр при изменениях законодательства Российской Федерации, Иркутской области, муниципальных правовых актов Ушаковского муниципального образования, предусматривающих введение новых муниципальных услуг, отмену или изменение существующих муниципальных услуг.

2.6. Для включения муниципальной услуги в Реестр соответствующее структурное подразделение администрации Ушаковского муниципального образования осуществляет подготовку и предоставление сотруднику администрации, уполномоченному вести Реестр,  документов, содержащих следующие сведения:

- предложение о включении соответствующей муниципальной услуги в Реестр;

 - основание включения муниципальной услуги в Реестр;

- пояснительную записку, отражающую параметры муниципальной услуги, основания и условия ее предоставления.
2.7. За полноту и достоверность представленных сведений ответственность несет структурное подразделение администрации Ушаковского муниципального образования, ответственное за организацию предоставления или предоставление муниципальной услуги.

2.8. Лицо, ответственное за ведение Реестра, в течение 10 рабочих дней с момента получения заявления вносит соответствующие изменения в сведения о муниципальной услуге в Реестре (подготавливает соответствующий проект постановления администрации муниципального образования Ушаковского муниципального образования, обеспечивает его согласование и передает на подпись главе администрации Ушаковского муниципального образования).

2.9. В течение 5 рабочих дней с момента издания соответствующего постановления администрации Ушаковского муниципального образования лицо, ответственное за ведение Реестра, размещает сведения о муниципальных услугах на сайте Ушаковского муниципального образования.

Лицо, ответственное за ведение Реестра, имеет право запрашивать дополнительную информацию о муниципальной услуге, подлежащей включению в Реестр, которую структурные подразделения администрации Ушаковского муниципального образования, ответственные за организацию предоставления или предоставление муниципальной услуги обязаны представить в течение 3 рабочих дней с момента получения запроса.

2.10. Структурные подразделения администрации Ушаковского муниципального образования, ответственные за организацию предоставления или предоставление муниципальной услуги, один раз в квартал проводят проверку сведений о муниципальных услугах, включенных в Реестр, на предмет соответствия данных сведений действующему законодательству Российской Федерации, Иркутской области и муниципальным правовым актам Ушаковского муниципального образования. 

2.11. Ведение Реестра в электронной форме осуществляется с использованием сайта Ушаковского муниципального образования.
Вр.и.о. главы администрации 

Ушаковского муниципального образования 


  А.С. Радикевич
Приложение 1 
к Положению о порядке формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций) Ушаковского муниципального образования
Форма
Реестра муниципальных услуг
Ушаковского муниципального образования
Раздел 1. Муниципальные услуги, предоставляемые администрацией Ушаковского муниципального образования
	Номер (иденти-фикатор)
	Наимено-вание муници-пальной услуги
	Наимено-вание структур-ного подразде-ления админист-рации -
	Правовое основа-ние оказания муници-пальной услуги
	Зая-ви-тель
	Возмезд-ность оказания муниципа-льной услуги
	Результат оказания муниципа-льной услуги
	Нормативный правовой акт, утверждающий административ-ный регламент предоставления муниципальной услуги
	Полно-мочие

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Раздел 2. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Ушаковского муниципального образования муниципальных услуг

	Номер (идентификатор)
	Наименование услуги, которая являются необходимой и обязательной для предоставления администрацией Ушаковского муниципального образования муниципальных услуг
	Наименование организации, участвующей в предоставлении муниципальных услуг администрацией Ушаковского муниципального образования
	Возмездность оказания муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4


Раздел 3. Услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание, подлежащие включению в Реестр муниципальных услуг Ушаковского муниципального образования и предоставляемые в электронной форме

	Номер (иденти-фикатор)
	Наиме-нование муни-ципаль-ной услуги
	Наименование отраслевого (функциональн-ого) органа администрации Ушаковского муниципального образования
	Правовое основание оказания муниципа-льной услуги
	Зая-ви-тель
	Возмезд-ность оказания муниципа-льной услуги
	Результат оказания муниципа-льной услуги
	Нормативный правовой акт, утверждающий администрати-вный регламент предоставле-ния муниципаль-ной услуги
	Полно-мочие

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Вр.и.о. главы администрации 

Ушаковского муниципального образования 


  А.С. Радикевич
