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АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПРОВИДЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от
	07 июня 2010 г.
	№
	183
	п. Провидения


	Об утверждении Положения о порядке формирования, ведения и использования Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами местного самоуправления Провиденского муниципального района и подведомственными им учреждениями


В целях реализации Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах и плана мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренных Распоряжением Правительства Российской Федерации                            от 25 октября 2005 года № 1789-р, в соответствии с планом мероприятий по проведению административной реформы в Чукотском автономном округе на 2010 год, утвержденным Распоряжением Правительства Чукотского автономного округа от 31 декабря 2009 года № 660-рп, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», администрация Провиденского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке формирования, ведения и использования Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами местного самоуправления Провиденского муниципального района и подведомственными им учреждениями (далее –реестр).

2. Определить Организационно-правовое управление администрации Провиденского муниципального района уполномоченным органом по формированию и ведению  Реестра, которое осуществляет:

1) ведение информационного ресурса Реестра, представляющее собой проверку содержания сведений о муниципальных услугах (функциях),

предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами местного самоуправления Провиденского муниципального района, на предмет соответствия этих сведений предъявляемым к ним требованиям, присвоение реестрового номера, размещение, изменение и исключение сведений об услугах (функциях);

2) направление сведений об услугах (функциях) в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) в Аппарат Губернатора и Правительства ЧАО;

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

4) методологическое и технологическое сопровождение Реестра;

5) мониторинг и анализ обеспечения и использования технической составляющей Реестра
6) заключить соглашения с уполномоченным органом о размещении сведений о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления  Провиденского муниципального района и подведомственными им учреждениями, в Реестре.

3. Органам местного самоуправления Провиденского муниципального района, в полномочия которых входит предоставление муниципальной услуги:

1) анализировать федеральное и региональное законодательство с целью выявления новых муниципальных услуг (функций), способов их оказания, разработки соответствующих административных регламентов;

2) при необходимости представлять в Организационно-правовое управление изменения в сведения о муниципальных услугах (функциях) для внесения необходимых корректив в реестр и (или) исключения сведений из Реестра.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя главы администрации, начальника Организационно-правового управления Рекуна Д.В.
	Первый заместитель
Главы администрации
	С.А. Дацко 


УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации Провиденского муниципального района от 07.06.2010 г. № 183
П О Л О Ж Е Н И Е
о порядке формирования, ведения и использования Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами местного самоуправления Провиденского муниципального района и подведомственными им учреждениями

I. Общие положения

1. Настоящее Положение определяет порядок формирования, ведения и использования Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами местного самоуправления Провиденского муниципального района и подведомственными им учреждениями (далее –реестр).

2. Реестр представляет систематизированный перечень муниципальных функций (услуг), исполняемых (предоставляемых) исполнительными органами местного самоуправления Провиденского муниципального района и подведомственными им организациями (далее – исполнительными органами).

3. Целями ведения Реестра являются:

определение количества и состава муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых)  исполнительными органами;

систематизация данных о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых)  исполнительными органами;

обеспечение заинтересованных органов местного самоуправления, физических и юридических лиц полной, актуальной и достоверной информацией о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами.

4. Включению в Реестр подлежат:

муниципальные функции (услуги) по реализации полномочий Чукотского автономного округа как субъекта Российской Федерации, установленных федеральным законодательством, переданных органам местного самоуправления Провиденского муниципального района;

муниципальные функции (услуги) по реализации полномочий по решению вопросов местного значения, установленных законодательством автономного округа.

5. Ведение Реестра осуществляется в электронном виде,                     в формате Excel по форме в соответствии с приложением 1 к настоящему Положению.

6. Реестр состоит из следующих разделов:

1) реестр муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами;

2) раздел справочной информации.

Раздел справочной информации содержит систематизированные сведения об исполнительных органах, в том числе об их структурных подразделениях, руководителях этих органов и подразделений, почтовых адресах, телефонах, факсах, адресах электронной почты, электронных адресах официальных сайтов в сети Интернет.

7. Реестр также может включать раздел, содержащий реестр муниципальных услуг (функций).

Сведения о муниципальных услугах (функциях) размещаются на основании соглашений, заключенных уполномоченным органом с администрациями муниципальных районов Чукотского автономного округа (городского округа Анадырь).
II. Порядок формирования и ведения Реестра

1. Ведение Реестра включает в себя следующие процедуры:

1) включение муниципальных услуг (функций), исполняемых (предоставляемых) исполнительными органами, в Реестр с присвоением реестрового номера;

2) внесение в Реестр изменившихся сведений о муниципальных услугах (функциях), исполняемых (предоставляемых) исполнительными органами;

3) исключение муниципальных услуг (функций), исполняемых (предоставляемых) исполнительными органами, из Реестра.

2. Основанием для размещения сведений о муниципальных услугах (функциях) в Реестре являются федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, законы Чукотского автономного округа, нормативные правовые акты Губернатора и Правительства Чукотского автономного округа и нормативные акты Провиденского муниципального района, устанавливающие полномочия исполнительных органов по предоставлению муниципальных услуг (функций).

3. Исполнительный орган в течение 15 дней с даты вступления в силу нормативного правового акта, наделяющего его полномочиями по предоставлению муниципальной услуги (исполнению муниципальной функции), для размещения в Реестре направляет в Организационно-правовое управление сведения о соответствующей муниципальной услуге (функции) в электронном виде по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению, с сопроводительным письмом.

В случае, если в предоставлении муниципальной услуги (исполнении муниципальной функции) участвуют несколько исполнительных органов, размещение сведений о муниципальных услугах (функциях) осуществляет тот исполнительный орган, который предоставляет юридическим и физическим лицам итоговый результат услуги (функции).

4. Организационно-правовое управление заполняет:

графы 1 и 2 Реестра – в соответствии с пунктами 3 и 4 настоящего раздела;

графы 3-11 – на основании сведений о муниципальных услугах (функциях), представляемых исполнительными органами в Организационно-правовое управление в электронном виде по форме согласно приложению 2 к Положению, с сопроводительным письмом.

5. В графе 1 Реестра (по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению) Организационно-правовым управлением проставляется порядковый номер муниципальной услуги (функции). При этом в случае дополнения Реестра сведениями о новых муниципальных услугах (функциях) либо исключении сведений порядковый номер, как правило, будет изменяться;

6. В графе 2 Реестра (по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению) Организационно-правовым управлением проставляется реестровый номер муниципальной услуги (функции). 

Реестровый номер присваивается каждой включенной в Реестр муниципальной услуге (функции) по формуле Х-Y, где:

Х – код, присвоенный исполнительному органу для целей ведения Реестра в соответствии с приложением 3 к настоящему Положению;

Y – порядковый номер муниципальной услуги (функции), предоставляемой (исполняемой) соответствующим исполнительным органом.

При этом реестровый номер в случае внесения в дальнейшем сведений о новых муниципальных услугах (функциях) либо исключении сведений из Реестра не меняется. 

При присвоении реестрового номера новой муниципальной услуге (функции), вносимой в Реестр, порядковый номер Y присваивается последовательно по каждому исполнительному органу - по мере внесения  в Реестр сведений о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) соответствующим исполнительным органом.
7. Основаниями для внесения изменений в сведения о муниципальных услугах (функциях) в Реестре являются:

1) вступление в силу изменений в федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Чукотского автономного округа, нормативные правовые акты Провиденского муниципального района регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции);

2) необходимость уточнения сведений о муниципальных услугах (функциях), размещенных в Реестре, в том числе при выявлении несоответствия сведений о муниципальных услугах (функциях), размещенных в Реестре требованиям, установленным настоящим Положением.

8. Для внесения изменений в Реестр исполнительный орган направляет в Аппарат сведения о соответствующей муниципальной услуге (функции) в новой редакции в электронном виде по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению, с сопроводительным письмом в следующие сроки:

1) в случаях, предусмотренных подпунктом 1 пункта 6 настоящего раздела – в течение 15 дней с момента вступления в силу соответствующего нормативного правового акта;

2) в случаях, предусмотренных подпунктом 2 пункта 6 настоящего раздела – в течение 5 дней с момента возникновения события, влекущего за собой необходимость уточнения сведений о муниципальных услугах (функциях), размещенных в Реестре.

9. Основаниями для исключения сведений о муниципальных услугах (функциях) из Реестра являются:

1) вступление в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Чукотского автономного округа, нормативных правовых актов Провиденского муниципального района, которыми предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) упразднено  либо передано на иной властный уровень;

2) выявление несоответствия сведений о муниципальных услугах (функциях), размещенных в Реестре, требованиям, установленным настоящим Положением, если это несоответствие не может быть устранено путем внесения изменений в сведения о муниципальных услугах (функциях).

10. Для исключения сведений из Реестра исполнительный орган в течение 10 дней с даты вступления в силу нормативного правового акта, отменяющего его полномочия по предоставлению муниципальной услуги (исполнению муниципальной функции), направляет в Аппарат письмо в произвольной форме об исключении сведений о муниципальной услуге (функции) из Реестра, при этом в письме в обязательном порядке указывается наименование муниципальной услуги (функции) и ее реестровый номер, дается ссылка на нормативные правовые акты, указанные в подпункте 1 пункта 6 настоящего раздела, либо указываются иные причины для исключения сведений из Реестра, в соответствии с подпунктом 2 пункта 6 настоящего раздела.

11. Организационно-правовое управление размещает сведения о муниципальных услугах (функциях) в Реестре, вносит изменения в него либо исключает сведения из Реестра в течение 7 дней с момента поступления соответствующей информации с сопроводительным письмом от исполнительного органа.

III. Ответственность

1. Сведения о муниципальных услугах (функциях), размещаемые в Реестре, должны быть полными и достоверными, соответствовать требованиям, устанавливаемым настоящим Положением.

2. Руководители исполнительных органов, а также соответствующие должностные лица, назначенные ответственными за предоставление сведений для размещения их в Реестре, несут ответственность за полноту и правильность представляемой информации, в том числе за соответствие нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальных услуг (исполнение муниципальных функций), а также за соблюдение порядка и сроков их размещения.

3. Организационно-правовое управление несет ответственность за поддержание информационного ресурса Реестра в актуализированном состоянии, своевременное внесение в него необходимых корректив, доступность для пользователей.

IV. Использование сведений, содержащихся в Реестре

1. Реестр относится к муниципальным информационным ресурсам Провиденского муниципального района.

2. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются общедоступными и предоставляются пользователям бесплатно, а также путем опубликования в районной газете «Полярник». 
3. В случае необходимости сведения, содержащиеся в Реестре, по письменному запросу заинтересованного лица или организации предоставляются Организационно-правовым управлением в виде выписки из Реестра или справки об отсутствии запрашиваемой информации.

Приложение 1 

к Положению о порядке формирования, ведения и использования Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами местного самоуправления Провиденского муниципального района и подведомственными им учреждениями

Реестр муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами местного самоуправления Провиденского муниципального района и подведомственными им учреждениями

по состоянию на _____________20__ года

	№

п/п
	Реест-ровый номер
	Наименование муниципальной услуги (функции) 
	Орган местного самоуправления, предостав-ляющий (исполняю-щий) муницпальную услугу (функцию)
	Муниципаль-ные органы и учреждения, участвующие в предостав-лении (исполнении) муниципальной услуги (функции)
	Нормативные правовые акты, 

на основании которых предоставляется (исполняется) муниципальная услуга (функция)
	Описание получателей муниципальной услуги (функции)  
	Перечень документов, необходимых для предоставления (исполнения) муниципальной услуги (функции)  
	Плат-ность (бесплат-ность) предос-тавления (испол-нения) муниципальной (функ-ции)  
	Результат предоставления (исполнения) муниципальной услуги (функции)  
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Приложение 2 

к Положению о порядке формирования, ведения и использования Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами местного самоуправления Провиденского муниципального района и подведомственными им учреждениями

Сведения о  муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) 
______________________________________________________________________________

(наименование исполнительного органа местного самоуправления Провиденского муниципального района)
и подведомственными ему учреждениями, 

для размещения в Реестре / внесения изменений в Реестр

	№

п/п
	Наименование муниципальной услуги (функции) 
	Орган местного самоуправления, предостав-ляющий (исполняю-щий) муницпальную услугу (функцию)
	Муниципаль-ные органы и учреждения, участвующие в предостав-лении (исполнении) муниципальной услуги (функции)
	Нормативные правовые акты, 

на основании которых предоставляется (исполняется) муниципальная услуга (функция)
	Описание получателей муниципальной услуги (функции)  
	Перечень документов, необходимых для предоставления (исполнения) муниципальной услуги (функции)  
	Плат-ность (бесплат-ность) предос-тавления (испол-нения) муниципальной (функ-ции)  
	Результат предоставления (исполнения) муниципальной услуги (функции)  

	
	
	
	
	Федера-льные
	Региона-льные
	Муници-пальные
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
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	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3 

к Положению о порядке формирования, ведения и использования Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами местного самоуправления Провиденского муниципального района и подведомственными им учреждениями
Коды, присвоенные исполнительным органам

местного самоуправления Провиденского муниципального района  

для целей ведения Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами местного самоуправления Провиденского муниципального района и подведомственными им учреждениями

	Центральные и иные исполнительные органы местного самоуправления Провиденского муниципального района
	Код 

	Организационно-правовое управление администрации Провиденского муниципального района

	1

	Управление социальной политики администрации Провиденского муниципального района

	2

	Управление финансов, экономики и имущественных отношений администрации Провиденского муниципального района

	3

	Управление промышленной политики администрации Провиденского муниципального района

	4


