РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛАБОЛИХИНСКОГО РАЙОНА
АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«13» мая 2011 г.                                                                                               № 251 Шелаболиха

Об утверждении Порядка формирования

и ведения Реестра муниципальных услуг

Шелаболихинского района


В соответствии с частью 7 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  частью 1 статьи 57 Устава района

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг Шелаболихинского района.


2. Определить уполномоченным органом на формирование и ведение Реестра муниципальных услуг Шелаболихинского района информационно-методический отдел управления Делами Администрации района.


3. Исполнителям муниципальных услуг представить в уполномоченный орган сведения об оказываемых муниципальных услугах для формирования Реестра муниципальных услуг в срок до 31 мая 2011 г.


4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего Делами Администрации района Топоркову И.В.

Приложение: На 3 л. в 1 экз.

Глава района                                                                                                 А.С. Тарасенко 

                                                                       Приложение

                                                                       к постановлению Администрации

                                                                       Шелаболихинского района 

                                                                       от «13» мая 2011 г. № 251
Порядок

формирования и ведения Реестра

муниципальных услуг Шелаболихинского района

I. Общие положения

1. Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг Шелаболихинского района (далее Порядок) устанавливает последовательность административных действий при формировании сведений о муниципальных услугах, предоставляемых Администрацией Шелаболихинского района Алтайского края (далее – Администрация района), органами Администрации и организациями района, а также их размещении в Реестре муниципальных услуг Шелаболихинского района.
2. Реестр муниципальных услуг Шелаболихинского района (далее - Реестр) – информационная система, содержащая сведения о муниципальных услугах   Администрации района и органов Администрации  района, организаций района, предоставляющих и (или) участвующих в предоставлении муниципальных услуг, предоставление которых регламентируется  нормативными правовыми актами.
3. В настоящем Порядке используются термины и определения, установленные в Федеральном законе от 27.07.2010  № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Также в Порядке используются следующие термины и определения:

формирование Реестра – определение муниципальных услуг и внесение сведений о них в Реестр в установленной настоящим Порядком форме;

ведение реестра – обновление информации, содержащейся в Реестре;

орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги – Глава Администрации района;

исполнитель муниципальной услуги – Администрация района, органы Администрации района , муниципальные учреждения и другие организации Шелаболихинского района, осуществляющие предоставление муниципальных услуг и (или) участвующие в их предоставлении в соответствии с требованиями действующего законодательства.
4. Основной целью ведения Реестра является обеспечение комплексной информационно – справочной поддержки граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг.
5. Информация, содержащаяся в Реестре, размещается на официальном сайте Администрации Шелаболихинского района, а также в других средствах массовой информации.
II. Порядок формирования и ведения Реестра

1. Формирование и ведение Реестра осуществляется в соответствии с настоящим Порядком.

2. Включению в Реестр подлежат муниципальные услуги, определенные в соответствии с пунктом 6 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:
1) муниципальные услуги, предоставляемые Администрацией района,  органами Администрации и организациями района;
2) услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Администрацией  района муниципальных услуг и предоставляются организациями Шелаболихинского района, участвующими в предоставлении этих муниципальных услуг, в том случае, если указанные услуги включены в перечень;

3) муниципальные услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), в том случае, если указанные услуги включены в перечень, установленный Правительством Российской Федерации;

4) муниципальные услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), в том случае, если указанные услуги включены в дополнительный перечень, утвержденный Администрацией Алтайского края.

3. Формирование и ведение Реестра осуществляется на бумажном и электронном  носителях по единой системе сбора, обработки, учета, регистрации, хранения, обновления информационных ресурсов, предоставления сведений пользователям. При несоответствии записей на бумажном носителе и информации в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе.
4. Формирование сведений о муниципальных услугах для размещения в Реестре и размещение этих сведений в краевом Реестре осуществляют исполнители муниципальных услуг.

5. Сведения о муниципальных услугах, размещаемые в Реестре или предоставляемые в уполномоченный орган, должны быть полными и достоверными.
6. Включение, исключение муниципальной услуги из Реестра, внесение изменений в Реестр осуществляется на основании  постановления Администрации  района.
1)Для включения муниципальной услуги в Реестр исполнители муниципальных услуг представляют в уполномоченный орган следующие документы:
а) служебную записку о включении соответствующей муниципальной услуги в Реестр с пояснением, описывающим характер муниципальной услуги, основания и условия ее оказания, получателей муниципальной услуги   с указанием ответственного за ее предоставление;         
б) письменное обоснование необходимости оказания муниципальной услуги  с приложением проекта нормативного правового акта Администрации района, устанавливающего обязательства Шелаболихинского района по ее предоставлению, в случае, если предоставление муниципальной услуги не является полномочием, обусловленным действующим законодательством
2) Для исключения муниципальной услуги из Реестра исполнители муниципальных услуг направляют в уполномоченный орган служебную записку об исключении соответствующей муниципальной услуги из Реестра с указанием оснований исключений.

3) Для внесения изменений и дополнений в описание муниципальной услуги, содержащейся в Реестре, исполнители муниципальных услуг направляют в уполномоченный орган служебную записку о внесении изменений и дополнений в описание муниципальной услуги с пояснением, дающим новое описание характера муниципальной услуги, основания и условия ее оказания, получателей муниципальной услуги с указанием ответственного за ее предоставление.

7. Датой предоставления документов считается дата их получения уполномоченным органом.

8. В случае, если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько исполнителей, то направление в уполномоченный орган сведений о муниципальной услуге осуществляет исполнитель, который предоставляет заинтересованному лицу итоговый результат муниципальной услуги.
9. Направление сведений о муниципальных услугах для размещения в Реестре и внесения изменений в Реестр осуществляется исполнителями муниципальных услуг не позднее 5 рабочих дней со дня вступления в силу муниципальных правовых актов, определяющих (изменяющих) исполнителя муниципальной услуги, на которого возложено предоставление соответствующей муниципальной услуги, и (или) утверждения административного регламента предоставления соответствующей муниципальной услуги.  
10. Уполномоченный орган вправе запрашивать сведения, необходимые для уточнения вносимой в Реестр и (или) содержащейся в Реестре муниципальной услуги.
11. Сведения об услугах, предоставленные исполнителями муниципальных услуг для размещения в Реестре, проверяются уполномоченными органами на предмет соответствия этих сведений предъявляемым к ним требованиям в течение 3 рабочих дней со дня их предоставления.
12. Если по результатам проверки представленных сведений выявлены нарушения, то сведения об услугах в Реестре не размещаются, а уполномоченный орган направляет исполнителю муниципальных услуг уведомление о допущенных нарушениях с предложением по их устранению и повторном представлении сведений о муниципальных услугах.

III. Порядок использования сведений, содержащихся в Реестре

1. Сведения Реестра являются общедоступными и предоставляются уполномоченным органом пользователям бесплатно.

2. Содержащиеся в Реестре сведения предоставляются пользователям в виде документированной информации, а также путем обеспечения им доступа к информационным ресурсам, включая информационно – коммуникационные сети общего пользования.
Ведущий специалист

информационно – методического отдела

управления Делами Администрации района                                                   М.Н. Кузнецова     
