РОССИЙСКАЯ    ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ  ОБЛАСТЬ    ИРКУТСКИЙ  РАЙОН

ГЛАВА
УШАКОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 23 марта   2012 г.                         № 122


                  с. Пивовариха

Об утверждении реестра и
Положения о порядке 

формирования и ведения 

реестра муниципальных услуг

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Уставом Ушаковского муниципального образования:

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Положение о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (Приложение № 1 к настоящему постановлению).

2.Утвердить реестр муниципальных услуг Ушаковского муниципального образования  (Приложение № 2 к настоящему постановлению).Уполномоченным лицом по формированию и ведению реестра муниципальных услуг определить ведущего специалиста администрации Ушаковского муниципального образования Татуревич О.В.
3. Лицом, ответственным за размещение реестра муниципальных услуг в электронном виде на официальном сайте (портале государственных и муниципальных услуг Иркутской области), определить заместителя главы  администрации Ушаковского муниципального образования Кузнецова А.С..

4. Опубликовать настоящее постановление в установленном порядке. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. Главы Ушаковского
муниципального образования                                                                               А.С. Кузнецов                            

Приложение № 1
к Постановлению Главы администрации
Ушаковского муниципального

образования от «23» марта 2012г. №122
Положение
о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Закон) и регулирует отношения, возникающие при формировании и ведении реестра муниципальных услуг (функции) Ушаковского муниципального образования.

1.2. Реестр муниципальных услуг содержит сведения:

1) о муниципальных услугах, предоставляемых органами местного самоуправления в Ушаковском муниципальном образовании;

2) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;

3) об услугах, указанных в части 3 статьи 1 Закона и оказываемых муниципальными учреждениями;

4) иные сведения.

1.3. Реестр муниципальных услуг (далее - Реестр) - муниципальный информационный ресурс Ушаковского муниципального образования, представляющий собой систематизирующую совокупность сведений о муниципальных услугах, предоставляемых (исполняемых) администрацией Ушаковского муниципального образования.

1.4. В настоящем Положении используются термины и определения, установленные Законом, а также следующие термины и определения:

1) формирование Реестра - определение муниципальных услуг и внесение сведений о них в Реестр в установленной настоящим положением форме;

2) ведение Реестра - обновление информации, содержащейся в Реестре;

3) исполнители муниципальных услуг - отделы администрации Молодежного муниципального образования;

4) получатели муниципальных услуг - физические или юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся к исполнителю с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в устной, письменной или электронной форме;

5) орган администрации Ушаковского муниципального образования, уполномоченный на формирование и ведение Реестра, (далее - уполномоченный орган) - отдел администрации Ушаковского муниципального образования, организующий формирование и ведение Реестра, осуществляющий взаимодействие с отделами администрации Ушаковского муниципального образования по вопросам сбора, систематизации и подготовки к размещению в Реестре сведений о муниципальных услугах;

6) Оператор Реестра - сотрудник администрации Ушаковского муниципального образования, осуществляющий техническое обеспечение ведения Реестра в электронном виде и обеспечивающий регламентированный доступ к Реестру лиц, ответственных за размещение Реестра в электронном виде на официальном сайте Ушаковского муниципального образования и на портале государственных и муниципальных услуг Иркутской области (далее - лицо, ответственное за размещение на сайте).

2. Порядок формирования и ведения Реестра

2.1. Включению в Реестр подлежат:

1) муниципальные услуги, предоставляемые отделами администрации Ушаковского муниципального образования;

2) услуги, которые предоставляются организациями Ушаковского муниципального образования, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг отделами администрации Ушаковского муниципального образования, в том случае, если они включены в перечень, утвержденный нормативным правовым актом Думы Ушаковского муниципального образования;

2.2. Формирование и ведение Реестра осуществляет уполномоченный орган.

В электронном виде Реестр размещается на официальном сайте Ушаковского муниципального образования и на портале государственных и муниципальных услуг Иркутской области.

2.3. Формирование сведений о муниципальных услугах и предоставление их в уполномоченный орган для размещения в Реестре осуществляют исполнители муниципальных услуг.

2.4. Состав сведений о муниципальных услугах, предоставляемых исполнителями муниципальных услуг в соответствии с утвержденными административными регламентами, для размещения в Реестре определяется согласно приложению № 1 к настоящему Положению.

Сведения о муниципальных услугах направляются в уполномоченный орган на бумажном носителе и в электронном виде.

2.5. Сведения о муниципальных услугах, предоставляемые в уполномоченный орган, должны быть полными и достоверными.

2.6. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько органов администрации Ушаковского муниципального образования, сведения о муниципальной услуге формируются совместно этими органами. Сведения о муниципальной услуге предоставляются в уполномоченный орган исполнителем, осуществляющим предоставление получателю муниципальной услуги конечного результата муниципальной услуги.

2.7. Направление сведений о муниципальных услугах для размещения в Реестре и внесения изменений в Реестр осуществляется исполнителем муниципальной услуги не позднее пяти рабочих дней со дня вступления в силу муниципальных правовых актов по утверждению административного регламента и (или) внесению в него изменений, а также муниципальных правовых актов, вносящих иные изменения (дополнения) в порядок предоставления муниципальной услуги.

2.8. Уполномоченный орган вправе запрашивать информацию, необходимую для уточнения сведений, вносимых в Реестр и (или) содержащихся в Реестре.

2.9. Сведения о муниципальных услугах, предоставленные исполнителями муниципальных услуг для размещения в Реестре, проверяются уполномоченным органом на соответствие сведений требованиям настоящего Положения в течение трех рабочих дней со дня их предоставления.

Если по результатам проверки предоставленных сведений выявлены несоответствия их требованиям настоящего Положения, уполномоченный орган направляет исполнителю муниципальных услуг уведомление о допущенных нарушениях с предложением их устранения и повторном предоставлении сведений о муниципальных услугах. Исполнитель муниципальных услуг исправляет допущенные нарушения в течение пяти дней и направляет сведения в уполномоченный орган.

2.10. По результатам предоставленных сведений о муниципальных услугах уполномоченный орган осуществляет формирование Реестра на бумажном носителе (приложение № 2 к настоящему Положению) и передает сведения лицу, уполномоченному на размещение Реестра в электронном виде на официальном сайте Ушаковского муниципального образования и на портале государственных и муниципальных услуг Иркутской области.

2.11. Изменения в Реестр вносятся в случае:

1) изменения наименования исполнителя, наименования муниципальной услуги;

2) вступления в силу нормативного правового акта, отменяющего, изменяющего и (или) дополняющего нормативный правовой акт, на основании которого предоставляется муниципальная услуга, а также, на основании которого в Реестр внесены сведения о муниципальной услуге;

3) иных обстоятельств, которые влекут за собой изменения в сведениях о муниципальной услуге.

2.10. Основанием для исключения из Реестра сведений о муниципальных услугах является вступление в законную силу нормативных правовых актов, исключающих предоставление муниципальной услуги.

2.11. Для исключения из Реестра муниципальной услуги или внесения изменений в Реестр исполнитель муниципальной услуги в течение десяти дней со дня вступления в силу нормативного правового акта, на основании которого предусматривается включение в Реестр, внесение изменений и дополнений в описание или исключение муниципальной услуги (функции) из Реестра, направляет в уполномоченный орган сведения о муниципальной услуге в порядке, установленном пунктами 2.4-2.9 настоящего Положения с приложением копии нормативного правового акта, на основании которого производятся указанные в настоящем пункте действия.

3. Порядок утверждения Реестра

3.1. Сформированный на бумажном носителе Реестр утверждается правовым актом Главы Ушаковского муниципального образования.

3.2. Реестр подлежит обязательной публикации в средствах массовой информации.

4. Ответственность при формировании и ведении Реестра

4.1. Исполнители муниципальных услуг несут ответственность за полноту, достоверность и соблюдение сроков предоставления сведений о муниципальных услугах для формирования Реестра.

4.2. Уполномоченный орган несет ответственность за своевременное размещение сведений о муниципальных услугах в Реестре.

5. Порядок использования сведений, содержащихся в Реестре

5.1. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются общедоступными и предоставляются пользователям бесплатно.

5.2. Сведения, содержащиеся в Реестре, предоставляются получателям муниципальных на бумажном носителе по их заявлению, а также путем обеспечения свободного доступа к информационным ресурсам, включая информационно-коммуникационные сети общего пользования.

5.3. Сведения, содержащиеся в Реестре, предоставляются получателям муниципальных услуг на бумажном носителе по их заявлению в порядке, установленном в администрации Ушаковского муниципального образования для выдачи документов и копий документов заявителям.

Состав

сведений о муниципальных услугах,

предоставляемых исполнителями муниципальных услуг

1.
Наименование услуги (полное, краткое)

2.
Орган (организация) ответственный (ая) за предоставление услуги

3.
Административный регламент

4.
Описание услуги

5.
Сведения о консультировании (место, часы приема и др.)

6.
Сведения об обжаловании (предмет досудебного обжалования, предельные сроки рассмотрения жалоб в рамках досудебного обжалования и др.)

7.
Результат оказания услуги

8.
Платность услуги

9.
Основания для отказа в предоставлении услуги

10.
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление услуги

11.
Перечень документов, необходимых для предоставления услуги

12.
Требования к местам предоставления услуги

13.
Комментарии (информация, которая не вошла в предыдущие поля и которая имеет отношение к муниципальной услуге в целом)
И.о. главы Ушаковского

муниципального образования 






А.С. Кузнецов 

Приложение № 2 к Положению
о порядке формирования и ведения реестр муниципальных услуг утв. Постановление от 23.03.2012 № 122
Реестр
муниципальных услуг

	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги (функции)
	Правовое основание предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)
	Ответственное лицо за формирование сведений о муниципальной услуге для размещения в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг

	1
	2
	3
	4

	Муниципальные услуги

	1
	Предоставление информационных услуг и исполнение социально-правовых и тематических запросов


	Пункты 3, 4 статьи 4 Федерального закона от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

пункт 17 части 1 статьи 14, Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

пункт 5.7 Приказа Минкультуры РФ от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»


	Заместитель Главы Администрации Ушаковского МО;

Начальник организационного отдела администрации Ушаковского МО

Начальник отдела архитектуры и градостроительства  Администрации Ушаковского МО

Начальник отдела ЖКХ

Ведущий специалист организационного отдела администрации Ушаковского МО 

	2
	Предоставление информации о составе семьи; о составе семьи с указанием размера занимаемой общей площади жилого помещения и наличия либо отсутствия печного отопления; о том, что один из родителей, супруг либо другой член семьи умершего не работает и занят уходом за его детьми, внуками, братьями и сестрами; о составе семьи заявителя и занимаемом жилом помещении


	Ст. 8 Федерального закона от 7 июля 2003г. № 112-ФЗ
"О личном подсобном хозяйстве" 


	Ведущий специалист Администрации МО 

Татуревич О.В.



	3
	Рассмотрение обращений граждан
	Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»


	Ведущий специалист организационного отдела администрации Ушаковского МО

	4
	Совершение нотариальных действий (выдача доверенности на получение пенсии и денежных выплат; доверенность на получение причитающихся льгот за жилищно-коммунальные услуги и электроэнергию; доверенность на представления интересов в Пенсионном фонде РФ по оформлению документов.)
	Пункт 3 части 1 статьи 14.1 Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Инструкция о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений и муниципальных районов, утв. приказом Минюста РФ от 27 декабря 2007 г. N 256


	Глава Администрации Ушаковского

муниципального образования

	5
	Информирование населения о:

- проведении физкультурно-оздоровительных и спортивно-массовых мероприятий;

- проведении культурно-массовых мероприятий;

- проведении культурно – просветительских мероприятий

- проведении мероприятий по молодежной политике


	Пункты 12, 14 части 1 статьи 14 Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

ст. 9 Федерального закона от 04.12.2007 г. №329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»


	Директор МУК КСК

Ушаковского МО

	6
	Признание граждан малоимущими, нуждающимися в улучшении жилищных условий;

Постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма

	Пункт 6 части 1 статьи 14 Федерального закона от 03.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"
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