АДМИНИСТРАЦИЯ

НОВОЛИТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПАРТИЗАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 24.03.2011 г.                                        село Новолитовск                                                  № 44
Об утверждении положения о порядке формирования и ведения сводного Реестра муниципальных услуг Новолитовского сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края

В целях повышения эффективности расходования бюджетных средств,
открытости и общедоступности информации по предоставлению муниципальных
услуг, повышения качества предоставления услуг гражданам и юридическим лицам,
на основании Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг» и в соответствии с
Бюджетным кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства
Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «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 Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 993-р
«Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и
муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Постановлением
Новолитовского сельского поселения от 11.02.2011г. № 9 «Об утверждении сводного реестра муниципальных услуги и функций, предоставляемых администрацией Новолитовского сельского поселения» и руководствуясь Уставом
Новолитовского сельского поселения Партизанского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.
Утвердить   Положение   о   порядке   формирования   и   ведения   сводного Реестра муниципальных   услуг   Новолитовского сельского поселения (далее Реестр) (приложение № 1).
2.
Определить старшего специалиста администрации Мирошникову Р.С.. ответственным за ведение Реестра и его размещение в информационной  системе  «Портал государственных   и   муниципальных   услуг   (функций) Приморского края».
4. Разместить Реестр на официальном сайте администрации поселения www.novolitovsk.ru не позднее 10 мая 2011г.;
 5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Новолитовского

Сельского поселения                                                                                                Т.А. Лобачева
Утверждено

 постановлением администрации
Новолитовского сельского поселения
от 24.03.2011 №  44
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке формирования и ведения сводного Реестра муниципальных услуг Новолитовского сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края

1. Общие положения
1.1.
Настоящее     Положение     о     формировании     и     ведении  сводного   Реестра муниципальных услуг Новолитовского сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края  (далее   Реестр)   разработан   на основании Федерального   закона  №   210-ФЗ   «Об   организации   предоставления государственных и муниципальных услуг» и в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г.  № 478  «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекомуникационной     сети     Интернет»     и   Постановление Новолитовского сельского поселения от 11.02.2011г. № 9 «Об утверждении сводного реестра муниципальных услуги и функций, предоставляемых администрацией Новолитовского сельского поселения».
1.2. Целью ведения Реестрам муниципальных услуг является формирование перечня муниципальных услуг, предоставляемых  физическим и юридическим лицам на территории Новолитовского сельского поселения Партизанского муниципального района (далее – Новолитовское сельское поселение).
1.3. В Реестре отражаются муниципальные услуги, оказываемые администрацией Новолитовского сельского поселения, а также услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываемые  администрацией  поселения.
1.4. Реестр ведется в электронной форме с использованием информационной системы по ведению регионального реестра государственных муниципальных услуг     «Портал     государственных     и     муниципальных     услуг      (функций) Приморского края» и с размещением на официальном сайте администрации Новолитовского сельского поселения www.novolitovsk.ru.
1.5. Реестр утверждается постановлением главы поселения, исключение услуги из Реестра осуществляется Постановлением главы поселения на основании вступления в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных нормативно-правовых актов, которыми упразднено предоставление муниципальной услуги.
1.6.  Ведение реестра муниципальных услуг осуществляется для решения следующих задач:

· обеспечение прав физических и юридических лиц на получение муниципальных услуг своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальных услуг; 

· обеспечение предоставления полной, актуальной и достоверной информации о муниципальных услугах; 

· обеспечение предоставления муниципальных услуг в электронной форме в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации; 

· обеспечение соответствия деятельности администрации Новолитовского сельского поселения по предоставлению муниципальных услуг требованиям действующего законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов Новолитовского сельского поселения. 

2. Принципы формирования и ведения реестра муниципальных услуг

2.1. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг осуществляется в соответствии со следующими принципами:

· единства требований к определению и включению муниципальных услуг в реестр муниципальных услуг; 

· полноты описания и отражения муниципальных услуг в реестре муниципальных услуг; 

· публичности реестра муниципальных услуг; 

· периодического пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг, предусмотренных реестром муниципальных услуг, в целях увеличения их доступности для потребителей. 

3. Содержание реестра муниципальных услуг

3.1. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг осуществляется на бумажном носителе и в электронной форме.

3.2. Реестр муниципальных услуг, формирование и ведение которого осуществляется на бумажном носителе, содержит следующие сведения:

· 3.2.1 о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Новолитовского сельского поселения (далее – администрация); 

· 3.2.2 об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией и включены в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

3.3. Муниципальная услуга (услуга) в реестре муниципальных услуг, формирование и ведение которого осуществляется на бумажном носителе, описывается через следующие данные:

· 3.3.1 порядковый номер (указывается для каждой муниципальной услуги (услуги) в рамках реестра муниципальных услуг); 

· 3.3.2 наименование муниципальной услуги (услуги); 

· 3.3.3 нормативный акт, устанавливающий осуществление муниципальной услуги; 

· 3.3.4 исполнитель муниципальной услуги 

· 3.3.5 вид муниципальной услуги (платная, бесплатная;
· 3.3.6 тип требования муниципальной услуги (физическое, юридическое лицо)
3.4. Муниципальная услуга (услуга) в реестре муниципальных услуг, формирование и ведение которого осуществляется в электронной форме, описывается через следующие данные:

· 3.4.1 наименование муниципальной услуги (услуги); 

· 3.4.2 наименование муниципального образования, предоставляющего муниципальную услуги  с указанием: 

· режима работы  администрации Новолитовского сельского поселения; 

· руководителя администрации; 

· территории обслуживания граждан; 

· адрес, по которым заявитель может лично обратиться за предоставлением муниципальной услуги; 

· 3.4.3 наименование административного регламента предоставления муниципальной услуги (регламента предоставления услуги) с указанием реквизитов утвердившего его правового акта; 

· 3.4.4 цели обращений заявителей, описание результатов предоставления муниципальной услуги  (с указанием юридически значимых действий); 

· 3.4.5 категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга (услуга); 

· 3.4.6 места информирования о правилах предоставления муниципальной услуги; 

· 3.4.7 сроки предоставления муниципальной услуги; 

· 3.4.8 основания для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

· 3.4.9 документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы; 

· 3.4.10 сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе; 

· 3.4.11 информация об административных процедурах, подлежащих осуществлению специалистами администрации при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о сроках осуществления данных административных процедур; 

· 3.4.12 адреса официальных сайтов администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса их электронной почты, телефоны; 

· 3.4.13 сведения о способах и формах обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги и информация о должностных лицах, уполномоченных на рассмотрение жалоб, их контактные данные; 

· 3.4.14 текст административного регламента предоставления муниципальной услуги (регламента предоставления услуги); 

· 3.4.15 сведения о дате вступления в силу административного регламента предоставления муниципальной услуги (регламента предоставления услуги); 

· 3.4.16 сведения о периоде действия административного регламента предоставления муниципальной услуги (регламента предоставления услуги); 

· 3.4.17 сведения о внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги (регламент предоставления услуги) с указанием реквизитов актов, которыми такие изменения внесены; 

· 3.4.18 дата, с которой действие административного регламента предоставления муниципальной услуги (регламента предоставления услуги) временно приостановлено и продолжительность такого приостановления; 

· 3.4.19 дата прекращения действия административного регламента предоставления муниципальной услуги (регламента предоставления услуги); 

· 3.4.20 формы и образцы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в  администрацию для получения муниципальной услуги  (в электронной форме); 

· 3.4.21 наименования регулирующих предоставление муниципальной услуги  нормативных правовых актов с указанием их реквизитов и источников официального опубликования; 

· 3.4.22 контакты для получения дополнительной информации (телефоны и адреса электронной почты администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, телефоны мест предоставления муниципальной услуги); 

· 3.4.23 фамилии и должности лиц, которые непосредственно заполняют электронные формы федеральной государственной информационной системы "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг" соответствующими сведениями, вносят изменения в эти сведения, а также вводят и снимают ограничения по доступу к сведениям, содержащимся в указанном реестре; 

4. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг

4.1. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг на бумажном носителе осуществляется уполномоченным на то специалистом (далее – специалист).

4.2. В процессе формирования и ведения реестра муниципальных услуг на бумажном носителе специалист осуществляет:

· методическое обеспечение ведения реестра муниципальных услуг; 

· организацию предоставления сведений из реестра муниципальных услуг; 

· контроль за соблюдением правил ведения реестра муниципальных услуг. 

4.3. Реестр муниципальных услуг, формирование и ведение которого осуществляется на бумажном носителе, утверждается постановлением администрации Новолитовского сельского поселения.

4.4. Включение, исключение муниципальной услуги  из реестра муниципальных услуг, формирование и ведение которого осуществляется на бумажном носителе, и внесение изменений в данный реестр муниципальных услуг осуществляются на основании постановления администрации Новолитовского сельского поселения.

4.5. Основанием для включения муниципальной услуги  в реестр муниципальных услуг являются нормативные правовые акты Российской Федерации, а также муниципальные правовые акты Новолитовского сельского поселения, регулирующие вопросы предоставления муниципальных услуг на территории Новолитовского сельского поселения.

4.6. Специалист при получении сведений о возникновении обстоятельств, обусловивших необходимость внесения изменений в реестр муниципальных услуг, в течение 5 рабочих дней с момента поступления документов для включения муниципальной услуги  в реестр муниципальных услуг, исключения муниципальной услуги из реестра муниципальных услуг, внесения изменений в реестр муниципальных услуг осуществляет подготовку соответствующего проекта постановления администрации Новолитовского сельского поселения о внесении изменений в реестр муниципальных услуг, формирование и ведение которого осуществляется на бумажном носителе (далее - проект постановления), или мотивированное обоснование об отказе во внесении изменений в данный реестр муниципальных услуг (далее - мотивированное обоснование).

4.7. Сведения из реестра муниципальных услуг являются общедоступными и предоставляются специалистом потребителям муниципальных услуг по запросам в форме выписки из реестра муниципальных услуг.

4.8. Сведения из реестра муниципальных услуг предоставляются потребителям муниципальной услуги бесплатно.

4.9. Реестр муниципальных услуг, формирование и ведение которого осуществляется в электронной форме, подлежит размещению на едином портале государственных и муниципальных услуг в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. При несоответствии записей на бумажном носителе и информации в электронной форме приоритет имеет запись на бумажном носителе.

4.10. Формирование сведений и их включение в реестр муниципальных услуг, формирование и ведение которого осуществляется в электронной форме, осуществляется специалистом администрации. 
