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Новгородская область
Администрация  ОКУЛОВСКОГО муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 14.12.2010 №1587                        

г.Окуловка

О  реестре муниципальных услуг 

(функций), оказываемых (выполняемых) 

Администрацией Окуловского 

муниципального района и 

муниципальными учреждениями  
           Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ   

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в целях обеспечения информационной открытости деятельности Администрации Окуловского муниципального района, муниципальных учреждений, повышения качества и доступности исполняемых муниципальных функций и предоставляемых услуг

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемое:

Положение о реестре муниципальных услуг (функций), оказываемых (выполняемых) Администрацией Окуловского муниципального района, муниципальными учреждениями (далее – Положение).

2. Определить организационный отдел Администрации Окуловского муниципального района:

2.1. Уполномоченным органом по ведению реестра муниципальных услуг (функций), оказываемых (выполняемых) Администрацией Окуловского муниципального района, муниципальными учреждениями;

2.2. Уполномоченным органом по размещению сведений о муниципальных услугах (функциях) в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».

3. Организационному отделу Администрации Окуловского муниципального района:

3.1. В срок до 01.03.2011 сформировать и утвердить реестр муниципальных услуг (функций), оказываемых (выполняемых) Администрацией Окуловского муниципального района, муниципальными учреждениями;
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3.2. Регулярно представлять в Администрацию Новгородской области сведения о муниципальных услугах (функциях), включенных в  реестр муниципальных услуг (функций), оказываемых (выполняемых) Администрацией Окуловского муниципального района, муниципальными учреждениями, для размещения в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».

4. Заместителю Главы администрации муниципального района, заведующей организационным отделом Администрации Окуловского муниципального района:
4.1. Определить лиц, ответственных за размещение сведений о муниципальных услугах (функциях) в реестре муниципальных  услуг (функций), оказываемых (выполняемых) Администрацией Окуловского муниципального района, муниципальными учреждениями и в информационной системе  «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»;

4.2. Разместить в срок до 31.12.2010 сведения о муниципальных услугах (функциях) в информационной системе  «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».

5.  Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

6. Опубликовать постановление в газете «Окуловский вестник» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Окуловский муниципальный район» в сети Интернет.

Глава

муниципального района  Г.В.Котин

                                                                          Утверждено

 постановлением Администрации

                                                                               Окуловского муниципального 

                                                                             района от 14.12.2010 №1587

ПОЛОЖЕНИЕ
о реестре муниципальных услуг (функций), оказываемых (выполняемых) Администрацией Окуловского муниципального района, 

муниципальными учреждениями

1. Общие положения

1.1. Положение определяет порядок ведения реестра муниципальных услуг (функций), оказываемых (выполняемых) Администрацией Окуловского муниципального района и муниципальными учреждениями (далее - Реестр), а также использования сведений, содержащихся в Реестре.

1.2. Основные понятия, используемые в Положении:

реестр муниципальных услуг (функций), оказываемых (выполняемых) Администрацией Окуловского муниципального района и муниципальными учреждениями - документ, содержащий информацию о муниципальных услугах (функциях), оказываемых (выполняемых) Администрацией Окуловского муниципального района и муниципальными учреждениями, сформированных в соответствии с Положением;

муниципальная функция - регулярно осуществляемая Администрацией Окуловского муниципального района деятельность по реализации или обеспечению реализации своих полномочий;

муниципальная услуга - услуга, оказываемая физическим и (или) юридическим лицам в соответствии с действующим законодательством Администрацией Окуловского муниципального района и муниципальными учреждениями безвозмездно или по ценам (тарифам), устанавливаемым в порядке, определенном действующим законодательством.
1.3. Целью ведения Реестра является обеспечение заинтересованных органов государственной власти, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц, достоверной информацией о муниципальных услугах (функциях), оказываемых (выполняемых) Администрацией Окуловского муниципального района и муниципальными учреждениями.

1.4. Ведение Реестра осуществляется в соответствии со следующими принципами:

полнота Реестра;

открытость и доступность Реестра для всех заинтересованных лиц;

регулярная актуализация сведений о муниципальных услугах (функциях), содержащихся в Реестре.

1.5. Реестр утверждается постановлением Администрации Окуловского муниципального района.

1.6. Реестр размещается на официальном сайте муниципального образования Окуловский муниципальный район в сети Интернет.

2. Порядок ведения Реестра

2.1. Ведение Реестра осуществляется уполномоченным Главой Окуловского муниципального района отраслевым (функциональным) органом либо структурным подразделением Администрации Окуловского муниципального района (далее – уполномоченный орган) путем формирования перечня муниципальных услуг (функций), оказываемых (выполняемых) Администрацией Окуловского муниципального района и муниципальными учреждениями.
2.2. Реестр ведется по следующим разделам:

муниципальные функции, исполняемые Администрацией Окуловского муниципального района;

муниципальные услуги, оказываемые Администрацией Окуловского муниципального района и муниципальными учреждениями.

2.3. Для включения муниципальной услуги (функции) в Реестр структурные подразделения Администрации Окуловского муниципального района, исполняющие муниципальные функции, предоставляющие муниципальные услуги и муниципальные учреждения направляют в уполномоченный орган по ведению Реестра следующие документы:

2.3.1. Перечень нормативных правовых актов (с указанием их реквизитов), устанавливающих полномочия Администрации Окуловского муниципального района по исполнению муниципальной функции;

2.3.2. Административный регламент исполнения муниципальной функции, предоставления муниципальной услуги.

2.4. Структурные подразделения Администрации Окуловского муниципального района, муниципальные учреждения в течение 10 рабочих дней после внесения изменений в документы, указанные в подпункте 2.3 Положения, обязаны проинформировать об этом уполномоченный орган по ведению Реестра и представить документы, подтверждающие изменения.

2.5. Уполномоченный орган по ведению Реестра не реже 1 раза в квартал обязан обновлять Реестр, размещаемый на официальном сайте муниципального образования Окуловский муниципальный район в сети Интернет.

3. Порядок предоставления сведений, содержащихся в Реестре

3.1. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются открытыми и общедоступными.

3.2. Сведения, содержащиеся в Реестре, предоставляются заинтересованным органам государственной власти, органам местного самоуправления, физическим и (или) юридическим лицам в виде документированной информации, а также путем обеспечения доступа к информационным ресурсам, включая официальный сайт муниципального образования Окуловский муниципальный район в сети Интернет.

3.3. Сведения, содержащиеся в Реестре, регулярно предоставляются в Администрацию Новгородской области для размещения в информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области".

Состав сведений о муниципальных услугах (функциях) для размещения в информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области" определяется согласно приложениям 1, 2 к Положению в зависимости от того, утверждены или не утверждены административные регламенты предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций).
                               -----------------------------------  
                                                                                      Приложение 1

                                                                      к Положению о реестре муниципальных 
                                               функций, услуг (функций),  
                                                   оказываемых (выполняемых)

                                                      Администрацией Окуловского 
                                           муниципального района 

                                                              и муниципальными учреждениями
ПЕРЕЧЕНЬ

СВЕДЕНИЙ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ (ФУНКЦИИ), В ОТНОШЕНИИ КОТОРОЙ УТВЕРЖДЕН АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ (ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ)

1. Наименование муниципальной услуги (функции).

2. Наименование органа местного самоуправления Окуловского муниципального района, муниципальные учреждения, оказывающего услугу (исполняющего функцию).

3. Наименование федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Новгородской области, органов местного самоуправления, без привлечения которых не может быть предоставлена муниципальная услуга (исполнена муниципальная функция).

4. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования.

5. Описание результатов оказания муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).

6. Категория заявителей, которым оказывается муниципальная услуга.

7. Места информирования о правилах оказания муниципальной услуги.

8. Максимально допустимые сроки оказания муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).

9. Основания для приостановления оказания муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) либо отказа в оказании муниципальной услуги.

10. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием муниципальных услуг, в результате оказания которых могут быть получены такие документы.

11. Сведения о возмездности (безвозмездности) оказания услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга оказывается на возмездной основе.

12. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом местного самоуправления или муниципальными учреждениями при оказании муниципальной услуги (исполнении муниципальной функции), в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

13. Адреса официальных сайтов органов местного самоуправления муниципального района  или муниципальных учреждений в сети Интернет, адреса их электронной почты, телефоны.

14. Сведения о способах и формах обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц при оказании муниципальной услуги (исполнении муниципальной функции) и информация о должностных лицах, уполномоченных на рассмотрение жалоб, их контактные данные.

15. Текст административного регламента предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).

16. Сведения о дате вступления в силу административного регламента предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).

17. Сведения о периоде действия административного регламента предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) (если срок действия указанного административного регламента ограничен либо административный регламент прекратил действие).

18. Сведения о внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) с указанием реквизитов актов, которыми такие изменения внесены.

19. Дата, с которой действие административного регламента предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) временно приостановлено, и продолжительность такого приостановления.

20. Дата прекращения действия административного регламента предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) (признания его утратившим силу).

21. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в орган местного самоуправления муниципального района или муниципальное учреждение для получения муниципальной услуги (в электронной форме).
                                  -----------------------------------  
                                                                                      Приложение 2

                                                                      к Положению о реестре муниципальных 
                                               функций, услуг (функций),
                                                   оказываемых (выполняемых)

                                                     Администрацией Окуловского

                                              муниципального района и 

                                                          муниципальными учреждениями
ПЕРЕЧЕНЬ

СВЕДЕНИЙ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ (ФУНКЦИИ), В ОТНОШЕНИИ КОТОРОЙ НЕ УТВЕРЖДЕН АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ (ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ)

1. Наименование муниципальной услуги (функции).

2. Муниципальные услуги, оказываемые в рамках исполнения муниципальной функции (для муниципальной функции), либо муниципальная функция, в рамках исполнения которой оказывается муниципальная услуга (для муниципальной услуги).

3. Наименование органа местного самоуправления Окуловского муниципального района или муниципального учреждения, оказывающего (исполняющего) муниципальную услугу (муниципальную функцию).

4. Наименование федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Новгородской области, органов местного самоуправления Окуловского муниципального района, без привлечения которых не может быть оказана муниципальная услуга.

5. Наименования регулирующих оказание муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) нормативных правовых актов с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

6. Описание результатов оказания муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).

7. Категория заявителей, которым оказывается муниципальная услуга.

8. Места информирования о правилах оказания муниципальной услуги.

9. Максимально допустимые сроки оказания муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).

10. Основания для приостановления оказания муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) либо отказа в оказании муниципальной услуги.

11. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием муниципальных услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

12. Сведения о возмездности (безвозмездности) оказания муниципальной услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если муниципальная услуга оказывается на возмездной основе.

13. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом местного самоуправления Окуловского муниципального района или муниципальным учреждением при оказании муниципальной услуги (исполнении муниципальной функции), в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

14. Адреса официальных сайтов органов местного самоуправления или муниципальных учреждений в сети Интернет, адреса их электронной почты, телефоны.

15. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в орган местного самоуправления муниципального района или муниципальное учреждение в целях получения муниципальной услуги (в электронной форме).

16. Сведения о способах и формах обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц при оказании муниципальной услуги (исполнении муниципальной функции) и информация о должностных лицах, уполномоченных на рассмотрение жалоб, их контактные данные.

17. Сведения о подготовке проекта административного регламента органом местного самоуправления муниципального района.

18. Текст проекта административного регламента предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).

19. Сведения о размещении (с указанием даты и реквизитов документа) проекта административного регламента предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) на официальном сайте органа местного самоуправления Окуловского муниципального района, разрабатывающего проект административного регламента предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции), в сети Интернет.

20. Сведения о получении (с указанием даты и реквизитов документа) предложений от заинтересованных организаций и граждан на проект административного регламента предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).

21. Сведения о направлении (с указанием даты и реквизитов документа) проекта административного регламента предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) на независимую экспертизу.

22. Сведения о периоде приема заключений по результатам независимой экспертизы проекта административного регламента предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).

23. Сведения о получении (с указанием даты и реквизитов документа) заключения по результатам независимой экспертизы проекта административного регламента предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).

24. Текст вывода независимой экспертизы проекта административного регламента предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).

25. Результаты анализа практики применения административного регламента предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).

                              ___________________________

