    РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ ВИТИМСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
МАМСКО-ЧУЙСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
04.07.2011 г.                                                                                                     № 20
п. Витимский

Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных 
регла​ментов предоставления муниципальных услуг

В целях установления единых требований к формированию административных регла​ментов предоставления муниципальных ус​луг на территории Мамско-Чуйского райо​на, руководствуясь ст. 15 Федерального за​кона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих прин​ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным за​коном от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организа​ции предоставления государственных и му​ниципальных услуг",  Уставом Витимского муниципального образования  , администрация поселения  по​становляет:

1. Утвердить Порядок разработки и ут​верждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (При​ложение 1).

2. Опубликовать настоящее Постановление в установленном порядке 
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой
                   Глава поселения                                                                Н.Н.Ярыгина 
Приложение № 1
к постановлению
администрации поселения 
от 04.07.2011года №_20__
ПОРЯДОК

РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕН​ТОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИ​ПАЛЬНЫХ УСЛУГ
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий Порядок, разработанный в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации пре​ доставления государственных и муниципаль​ных услуг", устанавливает требования к раз​работке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Витимского городского поселения  (далее - административные регламенты), в том числе порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов. 
1.2. Административные регламенты разра​батываются органами администрации Витимского городского поселения , ответственными за пре​доставление соответствующих муниципаль​ных услуг (далее - разработчик), и утверж​даются постановлениями администрации Витимского городского поселения .

1.3.  Административные регламенты разра​батываются в соответствии с законодатель​ством Российской Федерации, законодатель​ством Иркутской области, настоящим Порядком и иными муниципальными правовыми актами Витимского городского поселения .

1.4. При разработке административного регламента предусматривается оптимизация
(повышение качества) предоставления муни​ципальной услуги, в том числе:

- 
упорядочение административных проце​дур и действий;

- 
устранение избыточных административ​ных процедур и действий, если это не проти​воречит законодательству Российской Феде​рации, законодательству Иркутской области; 

- 
допустимое в соответствии с законодатель​ством Российской Федерации, законодатель​ством Иркутской области  сокращение коли​чества документов, представляемых заявите​лями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость нео​днократного представления идентичной ин​формации, снижение количества взаимодей​ствий заявителей с должностными лицами;

- 
сокращение срока предоставления муни​ципальной услуги, сроков совершения от​дельных административных процедур, дей​ствий в рамках предоставления муниципаль​ной услуги;

-
указание об ответственности должност​ных лиц, муниципальных служащих за соблю​дение ими требований административного регламента при совершении административ​ных процедур, действий в рамках предостав​ления муниципальной услуги.

1.5. Одновременно с утверждением адми​нистративного регламента в муниципальные нормативные правовые акты вносятся изме​нения, предусматривающие исключение положений, регламентирующих предоставление соответствующей муниципальной услуги.

1.6.   Внесение изменений в административ​ные регламенты осуществляется в случаях:

- 
изменения законодательства, муниципаль​ных нормативных правовых актов Витимского городского поселения , регулирующих предостав​ление соответствующей муниципальной ус​луги;

- 
изменений структуры администрации Витимского городского поселения , касающихся орга​нов администрации поселения , к сфере деятель​ности которых относится предоставление со​ответствующей муниципальной услуги.

Кроме того изменения услуг быть внесены в административный регламент в целях его оптимизации с учетом результатов анализа практики применения.

1.7. Внесение изменений в административ​ные регламенты осуществляется в порядке, установленном для разработки и утвержде​ния административных регламентов.

1.8. Административные регламенты подле​жат официальному опубликованию в установленном порядке.

Тексты административных регламентов размещаются также в местах предоставления муниципальных услуг в течение 15 рабочих дней после утверждения.

Раздел. П. ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖА​НИЮ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ
2.1. В административный регламент вклю​чаются разделы, устанавливающие:
- 
общие положения;

- 
стандарт предоставления муниципальной услуги;

- 
состав, последовательность и сроки вы​полнения административных процедур, тре​бования к порядку их выполнения, в том чис​ле особенности выполнения административ​ных процедур в электронной форме;

- 
формы контроля за исполнением админи​стративного регламента;

- 
досудебный (внесудебный) порядок об​жалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муници​пальных служащих.

2.2. Раздел "Общие положения" должен предусматривать:

- 
основные понятия и термины, используе​мые в тексте административного регламента;

- 
перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предостав​ление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опуб​ликования;

- 
описание категорий заявителей;

- 
порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе: информацию о местах нахождения и графике работы органов администрации поселения , иных организаций, предоставляющих и (или) организующих предоставление муни​ципальной услуги; способы получения ин​формации о местах нахождения и графиках работы организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципаль​ной услуги; справочные телефоны органов администрации поселения , предоставляющих или организующих предоставление муниципаль​ной услуги; адреса официальных сайтов в сета
Интернет, содержащих информацию о пре​доставлении муниципальной услуги, адреса электронной почты соответствующих орга​нов администрации поселения , иных организа​ций, предоставляющих и (или) организующих предоставление муниципальной услуги; порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги; порядок, форма и место размещения указанной в настоящем дефисе информации.

2.3. Раздел "Стандарт предоставления му​ниципальной услуги" должен предусматри​вать:

-
наименование муниципальной услуги;

-
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - администрация поселения , а также органа администрации поселения ,ответственного за предоставление соответ​ствующей муниципальной услуги. Если в предоставлении муниципальной услуги уча​ствуют несколько органов администрации поселения , иные организации, то указываются
все эти органы администрации поселения , орга​низации;

- 
результат предоставления муниципальной услуги;

- 
срок предоставления муниципальной услуги;

- 
правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

- 
исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодатель​ством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, способы их получения заявителями и порядок их представления. Предусмотренные нормативными правовыми актами бланки, формы запросов и иных документов, подава​емых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в каче​стве приложений к административному рег​ламенту, за исключением случаев, когда нор​мативными правовыми актами прямо предус​мотрена свободная форма подачи этих доку​ментов;

- 
исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- 
исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной ус​луги;

- 
размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмот​ренных федеральными законами, принимае​мыми в соответствии с ними иными норма​тивными правовыми актами Российской Фе​дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муници​пальными правовыми актами Витимского городского поселения ;
- 
максимальный срок ожидания в.очереди при подаче запроса о предоставлении муни​ципальной услуги и при получении резуль​тата предоставления муниципальной услуги;

- 
срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- 
требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, ин​
формационным стендам с образцами их запол​нения и перечнем документов, необходимых
для предоставления каждой муниципальной услуги. При установлении данных требова​ний учитывается необходимость обеспечения комфортными условиями заявителей, долж​ностных лиц, муниципальных служащих, в том числе обеспечения возможности реализации
прав инвалидов на получение муниципаль​ной услуги;

- 
показатели доступности и качества муни​ципальных услуг, порядок их определения;

- 
иные требования, в том числе учитываю​щие особенности предоставления муниципаль​ных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципаль​ных услуг в электронной форме.

2.4. В разделе, устанавливающем состав, последовательность и сроки выполнения ад​министративных процедур, требования к по​рядку их выполнения, в том числе особенно​сти выполнения административных процедур в электронной форме, предусматривается описание каждой административной процеду​ры, включая указание на:

-
юридические факты, являющиеся осно​ванием для начала административной процедуры 

-
сведения о должностном лице, ответствен​ном за выполнение административной проце​дуры. Если нормативные правовые акты, не​посредственно регулирующие предоставле​ние муниципальной услуги, содержат указа​ние на конкретную должность, она указыва​ется в тексте административного регламента;

- 
содержание административной процедуры, максимальный срок ее выполнения;

- 
результат административной процедуры и порядок передачи результата, который мо​жет совпадать с юридическим фактом, явля​ющимся основанием для начала выполнения
 следующей административной процедуры;

- 
способ фиксации результата выполнения административной процедуры, содержащий указание на формат обязательного отобра​жения административной процедуры.

В случае необходимости представления за​явителю документов в результате оказания муниципальной услуги или выполнения от​дельных административных процедур указы​вается также вид соответствующего докумен​та и способ его представления заявителю.

В приложении к административному рег​ламенту приводится блок-схема предоставле​ния муниципальной услуги.

2.5. Раздел, касающийся форм контроля за исполнением административного регламента, должен содержать:

- 
порядок осуществления текущего конт​роля за исполнением ответственными долж​ностными лицами, муниципальными служа​щими положений административного регла​мента, а также принятием решений ответствен​ными лицами (включая указание должност​ных лиц, уполномоченных осуществлять те​кущий контроль);

- 
порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента;

- 
порядок осуществления контроля за ис​полнением административного регламента со стороны заявителей;

- 
ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляе​мые) в ходе предоставления муниципальной
услуги.

2.6. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования реше​ний и действий (бездействия) органа, предос​тавляющего муниципальную услугу, долж​ностных лиц, муниципальных служащих, ука​зывается:

-
информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, дол​жностных лиц, муниципальных служащих;

- 
предмет досудебного (внесудебного) об​жалования;

- 
исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы;

- 
основания для начала процедуры досу​дебного (внесудебного) обжалования;

- 
права заявителя на получение информа​ции и документов, необходимых для обосно​вания и рассмотрения жалобы ;
- 
органы местного самоуправления Витимского городского поселения , государственные орга​ны и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

- 
сроки рассмотрения жалобы;

- 
результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой про​цедуре либо инстанции обжалования, поря​док и срок передачи результата досудебного (внесудебного) обжалования заявителю.

Раздел III ПРОХОЖДЕНИЕ ПРОЕКТА ПОСТАНОВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ВИТИМСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ОБ УТ​ВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.

ЭКСПЕРТИЗА ПРОЕКТА ПОСТАНОВ​ЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ВИТИМСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ОБ УТВЕРЖДЕ​НИИ  АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛА​МЕНТА

3.1. Разработчик осуществляет подготов​ку и согласование проекта постановления ад​министрации поселения  об утверждении адми​нистративного регламента, включающего проект административного регламента (далее- проект постановления об утверждении ад​министративного регламента), с учетом осо​бенностей, предусмотренных настоящим По​
рядком.

3.2.В пояснительной записке к проекту постановления об утверждении администра​тивного регламента приводится анализ прак​тики предоставления муниципальной услу​ги, информация о предполагаемом положи​тельном эффекте от реализации положений,
предусмотренных проектом. В случае, если в результате утверждения административной) регламента потребуется выделение дополни​ тельных средств из бюджета поселения  на обес​печение деятельности соответствующих ор​ганов администрации поселения , в пояснитель​ной записке также приводится финансово-эко​номическое обоснование проекта, содержащее
расчет затрат на внедрение административ​ного регламента.

При разработке административных регла​ментов и согласовании проектов постановле​ний об утверждении административных рег​ламентов могут использоваться электронные средства описания и моделирования админи​стративно-управленческих процессов, административных процедур, действий.

3.3. После согласования проекта постанов​ления об утверждении административного
регламента разработчик представляет данный проект и необходимую информацию к нему в электронном виде специалисту  по информатизации и организации конкур​сов по размещению муниципальных заказов -для размещения в сети Интернет на WEB-портале органов местного самоуправления Мамско-Чуйского района (электронный адрес:www.mchr.irkobl.ru)

К числу необходимой информации к про​екту постановления об утверждении админи​стративного регламента относятся сведения: 

- 
о наименовании и месте нахождения раз​работчика;

- 
о сроке, отведенном для проведения неза​висимой экспертизы проекта.

Срок, отведенный для проведения незави​симой экспертизы проекта постановления об утверждении административного регламента, не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта постановления об утвер​ждении административного регламента в сети Интернет на WEB-портале органов местного самоуправления Мамско-Чуйского района.
Специалист 1 категории по информатиза​ции и организации конкурсов по размещению муниципальных заказов - обеспечивает раз​мещение представленного разработчиком проекта постановления об утверждении ад​министративного регламента и необходимой информации к нему на WEB-портале орга​нов местного самоуправления Мамско-Чуй​ского района в течение 2 рабочих дней со дня получения.
С даты размещения на WEB-портале орга​нов местного самоуправления Мамско-Чуйского района проект постановления об утвер​ждении административного регламента дол​жен быть доступен для ознакомления заинте​ресованным лицам.
3.4.Разработчик обязан рассмотреть все поступившие в установленный срок заклю​чения независимой экспертизы и принять ре​шение по результатам каждой такой экспер​тизы не позднее 15 дней по окончании срока, отведенного для проведения независимой эк​спертизы. Результаты рассмотрения заклю​чений независимой экспертизы оформляют​ся справкой за подписью заместителя мэра, председателя соответствующего комитета, руководителя аппарата, начальника соответ​ствующею управления (отдела) администра​ции района.
Проект постановления об утверждении ад​министративного регламента, доработанный либо оставленный без изменений в соответ​ствии с результатами рассмотрения заключе​ний независимой экспертизы, представляются разработчиком на экспертизу в экономический отдел администрации поселения . Од​новременно разработчиком представляется справка о результатах рассмотрения заклю​чений независимой экспертизы с приложени​ем всех поступивших в установленный срок заключений независимой экспертизы (при их наличии) или справка за подписью главы поселения , председателя соответствующего ко​митета , заведующего соответствующего отдела ад​министрации поселения  об отсутствии заключе​ний независимой экспертизы (в случае не пос​тупления заключений независимой эксперти​зы на проект постановления об утверждении административного регламента в срок, отведенный для проведения независимой экспер​тизы), а также пояснительная записка к про​екту, подготовленная с учетом требований пункта 3.2 настоящего Порядка.
Экономический отдел поселения  в течение 5 рабочих дней производит оценку проекта на соответствие требовани​ям, предъявляемым Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципаль​ных услуг" и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами, а также оценку учета результатов независимой экспертизы в проекте постановления об ут​верждении административного регламента. Результат такой оценки оформляется заклю​чением за подписью главы поселения 
В случае положительного заключения экономического отдела  администрации поселения разработчик передает проект постановле​ния об утверждении административного рег​ламента на повторное согласование юристу, заведующему отдела , курирующему со ответствующий вопрос.

В случае отрицательного заключения экономическим отделом администрации поселения  разработчик обеспечивает доработку про​екта постановления об утверждении админи​стративного регламента и представляет его для проведения повторной экспертизы в тот же отдел.

Юрист в установ​ленном порядке осуществляют согласование представленного разработчиком проекта по​становления об утверждении административ​ного регламента, получившего положитель​ное заключение экономическим отделом администрации поселения.
Раздел IV. АНАЛИЗ ПРАКТИКИ ПРИМЕ​НЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 
РЕГЛА​МЕНТОВ

4.1 Органы администрации поселения , ответ​ственные за предоставление соответствующих муниципальных услуг, не реже одного раза в год осуществляют анализ практики примене​ния административных регламентов с целью установления:

-исполнения административного регламен​та. При этом подлежит установлению оценка потребителями муниципальной услуги харак​тера взаимодействия с должностными лица​ми в ходе предоставления данной услуги, ка​чества и доступности соответствующей му​ниципальной услуги (в том числе, срока пре​доставления, условий ожидания приема, по​рядка информирования о муниципальной услуге и т.д.);

-
обоснованности отказов в предоставле​нии муниципальной услуги;

-
выполнения требований к оптимальности административных процедур. При этом под​ лежат установлению наличие избыточных дей​ствий, возможность уменьшения сроков ис​полнения административных процедур и дей​ствий;
-
ресурсного обеспечения исполнения ад​министративного регламента;

-
необходимости внесения в него измене​ний.

4.2.
Результаты анализа практики приме​нения административного регламента дово​дятся до сведения главы поселения  и размещают​ся в сети Интернет на WEB-портале органов местного самоуправления Мамско-Чуйского района.

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ ВИТИМСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
МАМСКО-ЧУЙСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
04.07.2011 г.                                                                                                     №  21
п. Витимский

О порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг

Витимского городского поселения 

В целях оптимизации муниципальных ус​луг Витимского городского поселения , предоставля​емых администрацией Витимского городского поселения , муниципальными уч​реждениями Витимского городского поселения  и ины​ми организациями на территории Витимского городского поселения , повышения качества пре​доставления муниципальных услуг Витимского городского поселения  и обеспечения открытости и доступности информации по их предостав​лению, в соответствии с Федеральным зако​ном от 06.10.2003 № 131-ФЗ " Об общих прин​ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным за​коном от 27.07.2010 О № 210-ФЗ "Об организа​ции предоставления государственных и му​ниципальных услуг", постановлениями Правительства РФ от 15.06.2009 N478 "О еди​ной системе информационно-справочной под​держки граждан и организаций по вопросам взаимодействия е органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телеком​муникационной сети Интернет", от 08.09.2010 № 697 "О единой системе межведомственно​го электронного взаимодействия", Уставом Витимского муниципального образования , администрация поселения  постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Порядок фор​мирования и ведения реестра муниципальных
услуг Витимского городского поселения . 

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в бюллетене "Витимский вестник" 
3.  Руководителям структурных подразде​лений администрации Витимского городского поселения , осуществляющих пре​доставление муниципальных услуг Витимского городского поселения  либо организующим их предоставление подведомственными муници​пальными учреждениями либо иными орга​низациями, не позднее 1 месяца со дня вступ​ления в силу Порядка, утвержденного пунк​том 1 настоящего постановления, представить в администрацию Витимского городского поселения сведения, необходимые для формирования и ведения Реестра муниципаль​ных услуг Витимского городского поселения  на бу​мажном носителе.

4. Настоящее постановление в части веде​ния Реестра муниципальных услуг Витимского городского поселения в электронной форме всту​пает в силу после установления технических стандартов и требований, включая требова​ния к технологической совместимости инфор​мационных систем, требований к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

                   Глава поселения                                                                Н.Н.Ярыгина 

Утвержден постановлением
администрации Витимского городского 
поселения от 04.07.2011№_21___
ПОРЯДОК
ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТ​РА МУНИЦИПАЛЬНЫХ 

УСЛУГ ВИТИМСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий Порядок разработан в целях оптимизации муниципальных услуг Витимского городского поселения  (далее – поселение ), предостав​ляемых органами местного самоуправления Витимского городского поселения , муниципальными учреждениями и иными организациями, в ко​торых размещается муниципальное задание
(заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета поселения  (далее - муниципаль​ные услуги), повышения качества предоставления муниципальных услуг и обеспечения открытости  и доступности информации по их предоставлению.

2. Реестр муниципальных услуг поселения  (далее - Реестр) - информационная система, содержащая сведения о предоставляемых органами местного самоуправления поселения , муниципальными учреждениями поселения ,и иными организациями. и которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняе​мое (выполняемый) за счет средств бюджета поселения , муниципальных услугах, предназна​ченных для предоставления в установленном порядке но запросам заявителей.

3. Реестр содержит сведения:

1)о муниципальных услугах, предоставля​емых непосредственно органами местного са​моуправления поселения  в лице соответствую​щих структурных подразделений, админист​рации Витимского городского поселения  (далее - структурные подразделения);

2)об услугах, .которые, являются необхо​димыми и обязательными для предоставле​ния муниципальных услуг и включены в Пе​речень услуг, которые являются необходи​мыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный в ус​тановленном порядке;

3) об услугах, предоставляемых муници​пальными учреждениями поселения и иными
организациями, в которых размещается му​ниципальное задание (заказ), выполняемое
(выполняемый) за счет средств бюджета поселения ;

4) раздел справочной информации, содер​жащий справочник администрации Витимского городского поселения (далее - администрация поселения ) и справочник мест предоставления муниципальных услуг.

Справочник администрации поселения  содер​жит систематизированные сведения о струк​турных подразделениях, предоставляющих муниципальные услуги, о подведомственных им учреждениях, предоставляющих муници​пальные услуги, в том числе об их структур​ных подразделениях, о руководителях этих органов, организаций и подразделений, по​чтовых адресах, телефонах, факсах, адресах электронной почты, электронных адресах  официальных сайтов в информационно-теле​коммуникационной сети Интернет.

Справочник мест предоставления муници​пальных услуг содержит информацию о по​чтовых адресах мест очного приема граждан и представителей организаций, информацию о том, как добраться до мест предоставления муниципальных услуг (приемные структур​ных подразделений, подведомственные им учреждения, предоставляющие муниципаль​ные услуги, многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг и др.).

4. Реестр ведется на бумажных носителях и в электронной форме. В целях обеспечения ведения Реестра в электронной форме созда​ется муниципальная информационная систе​ма.

5. Реестр ведется на бумажном носителе по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку.

6. Муниципальная информационная систе​ма, обеспечивающая ведение Реестра, интегрируется с федеральной государственной информационной системой "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг" и "Единый портал государственных и муници​пальных услуг", региональным порталом го​сударственных и муниципальных услуг, ре​гиональным реестром государственных и муниципальных услуг.

7.Сведения о муниципальных услугах, раз​мещаемые в Реестре, должны быть полными и достоверными.

8. Ведение Реестра осуществляется отде​лом по экономической политике  администрации поселения (далее - отдел экономики) во взаимодей​ствии со специалистом но инфор​матизации и организации конкурсов по раз​мещению муниципальных заказов (далее - специалист по информатизации) и структурными подразделениями.

9. Специалист по информатизации осуще​ствляет в установленном порядке информа​ционное взаимодействие с уполномоченными органами по ведению информационных ре​сурсов федеральной государственной и ре​гиональной информационных систем к отве​чает за размещение сведений о муниципаль​ных услугах в Сводном реестре государствен​ных и муниципальных услуг, едином портале государственных и муниципальных услуг. региональном портаче государственных и муниципальных услуг, региональном реест​ре государственных и муниципальных услуг.

10. Структура электронных форм Реестра и порядок его заполнения определяются в
соответствии с утвержденными в установленном порядке Правилами размещения в феде​ральных государственных информационных системах "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг" и "Единый портал государственных и муниципальных услуг" сведений о государственных и муниципаль​ных услугах.

11. Состав сведений о муниципальных ус​лугах для размещения в Реестре, который ведется на электронном носителе, определя​ется согласно приложениям 2 и 3 к настояще​му Порядку в зависимости от того, утверж​дены или не утверждены административные регламенты предоставления соответствующих услуг,

II ФОРМИРОВАНИЕ РЕЕСТРА

12.
Отдел экономики во взаимодействии со специалистом по информатизации:

1)
осуществляет организацию и методичес​кое обеспечение подготовки структурными подразделениями сведений о муниципальных услугах, подлежащих размещению  в Реестре;

2) обеспечивает ответственным лицам структурных подразделений доступ к Реестру;

3) осуществляет размещение сведений о муниципальных услугах в Реестре;

4) вносит изменения в сведения о муници​пальных услугах, размещенные в Реестре;

5) исключает сведения о муниципальных услугах из Реестра;

6) осуществляет ведение и хранение Реест​ра на бумажном носителе;

7) осуществляет мониторинг и анализ све​дений, размещаемых в Реестре.

13.
Структурные подразделения: 

1) определяют лиц, ответственных за фор​мирование и представление сведений о муни​ципальных услугах для размещения в Реест​ре;

2) формируют и представляют для разме​щения в Реестре сведения (изменения в све​дения) о муниципальных услугах;

3) несут ответственность за полноту и дос​товерность сведений о муниципальных услу​гах, размещаемых в Реестре, а также за со​блюдение сроков и порядка представления информации для размещения в Реестре.

14.
В случае если в предоставлении муни​ципальной услуги участвуют несколько структурных подразделений, формирование и представление для размещения в Реестре сведений о муниципальной услуге осуществ​ляет структурное подразделение, которое предоставляет заявителю итоговый резуль​тат муниципальной услуги.

Формирование и представление сведе​ний о муниципальных услугах для размеще​ния в Реестре осуществляется в течение 7 календарных дней со дня вступления в силу правовых актов, определяющих (изменяю​щих) орган (организацию), на который (которую) возложено предоставление соответству​ющей муниципальной услуги, и (или) поря​док предоставления муниципальной услуги:

на бумажном носителе - для размещения в Реестре, который ведется на бумажном носи​теле;

в электронном виде - для размещения и Реестре, который ведется в электронной фор​ме.

16.
Формирование и представление сведе​ний о муниципальных услугах для размеще​ния в Реестре в электронном виде осуществ​ляется путем заполнения полей электронных форм Реестра.

III ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА

     17.
   Представление для размещения в Реес​тре сведений о муниципальных услугах осу​ществляется в течение 7 дней со дня вступле​ния в силу правовых актов, определяющих (изменяющих) орган, структурное подразде​ление, организацию, на который (которую) возложено предоставлении соответствующей  услуги.
Размещение сведений о муниципальных услугах в Реестре в электронной форме осу​ществляется путем заполнения электронных форм Реестра.

18.
Сведения о муниципальных услугах, представленные структурными подразделе​ниями, до размещения в Реестре проверяют​ся отделом экономики на соответствие нор​мативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальных услуг, спе​циалистом по информатизации - на полноту  и правильность заполнения полей электронных форм Реестра.
Сведения о муниципальных услугах, пре​доставление которых регламентируется ут​вержденными административными регламен​тами, проверяются в течение 7 календарных дней ее дня их предоставления для размеще​ния в Реестре, в остальных случаях - в тече​ние 15 календарных дней.
19.  
Если по результатам проверки, указан​ной в пункте 18 настоящего 'Порядка , не вы​явлено несоответствия нормативным право​вым актам, регулирующим предоставление муниципальных услуг, либо правилам заполнения  полей электронных форм Реестра, све​дении о муниципальных услугах вносятся в электронные формы Реестра.
20.
В случае, если по результатам провер​ки, указанной в пункте 18 настоящего Порядка, выявлено несоответствие нормативным правовым актам, регулирующим предостав​ление муниципальных услуг, либо правилам заполнения полей электронных форм Реест​ра, то сведения о муниципальных услугах  в Реестре не размещаются. В этом случае от​дел экономики в течение 2 календарных дней со дня выявления обозначенного несоответ​ствия направляет соответствующему струк​турному подразделению в письменной фор​ме или в форме электронного документа уве​домление о выявленных несоответствиях с конкретным предложением об их устранении и повторном представлении сведений о му​ниципальных услугах для размещения в Рее​стре в течение 5 календарных дней со дня по​лучения уведомления.

21.
Внесение изменений в сведения о муни​ципальных услугах, размещенные в Реестре, осуществляется в порядке, предусмотренном для размещения сведений о муниципальных услугах в Реестре.

22.
Основанием для внесения изменений в сведения о муниципальных услугах из Реест​ра является вступление в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нор​мативных правовых актов Иркутской облас​ти, муниципальных правовых актов поселения , которыми вносятся изменения в порядок пре​доставления муниципальной услуги.

23.
Основаниями для исключения сведений о муниципальных услугах из Реестра являются следующие обстоятельства:

1) вступление в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Россий​ской Федерации, законов и иных норматив​ных правовых актов Иркутской области, му​ниципальных правовых актов поселения , кото​рыми упразднено предоставление муниципальной  услуги;
2) несоответствие сведений о муниципаль​ных услугах, размещенных в Реестре, норма​тивным правовым актам, регулирующим пре​доставление муниципальных услуг.
24. 
Структурное подразделение в течение 5 календарных дней со дня наступления со​бытий (обнаружения фактов), указанных в пункте 22 настоящего Порядка, направляет в отдел экономики в письменной форме и в форме электронного документа уведомление о необходимости исключения сведений о му​ниципальных услугах из Реестра.

Отдел экономики в течение 5 календарных дней со дня поступления уведомления о не​обходимости исключения сведений о муни​ципальных услугах из Реестра исключает све​дения о муниципальных услугах из Реестра либо отказывает в исключении сведений о муниципальных услугах из Реестра и направляет в соответствующее структурное подраз​деление в письменной форме и в форме элек​тронного документа уведомление об исклю​чении сведений о муниципальных услугах из Реестра либо об отказе в исключении сведе​ний о муниципальных услугах из Реестра с указанием причин отказа.

25.
Реестр размещается на официальном сайте администрации поселения . Сведения Реес​тра являются доступными.


	№ п/п
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	предоставляющего услугу либо организующего ее предоставление
	правового акта и источника его официального опубликования
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	4
	5      .



ПЕРЕЧЕНЬ

СВЕДЕНИЙ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ ВИТИМСКОГО ГОРОДСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ , В ОТНОШЕНИИ КОТОРОЙ УТВЕРЖДЕН АДМИНИСТРАТИВНЫЙ

РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.Наименование муниципальной услуги Витимского городского поселения  (далее - муници​пальная услуга).

2. Наименование структурного подразде​ления администрации Витимского городского поселения , предоставляющего муниципальную услугу.

3. Наименование органов, организаций, без привлечения которых не может быть предос​тавлена муниципальная услуга.

4. Наименование административного рег​ламента с указанием реквизитов утвердив​шего его нормативного правового акта и ис​точника его официального опубликования.

5. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

6. Категория заявителей, которым предос​тавляется муниципальная услуга

7. Места информирования о правилах пре​доставления муниципальной услуги.

8. Максимально допустимые сроки предо​ставления муниципальной услуги.

9. Основания для приостановления предо​ставления муниципальной услуги либо отка​за в предоставлении муниципальной услуги.

10.
Документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципаль​ной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления доку​ментов с указанием услуг, в результате пре​доставления которых могут быть получены такие документы.

11. Сведения о возмездности  (безвозмезд​ности) предоставления муниципальной услу​ги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе.

12. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных проце​дурах, подлежащих выполнению структур​ным подразделением администрации Витимского городского поселения  при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о промежуточных и окон​чательных сроках таких административных процедур.

13. Адреса официального сайга админист​рации Витимского городского поселения в информационно-телекоммуникаци​онной сети Интернет, адреса их электронной почты, телефоны.

14. Сведения о способах и формах обжало​вания решений и действий (бездействия) дол​жностных лиц при предоставлении Витимским городским поселением  услуги, информация о должностных лицах, уполно​моченных на рассмотрение жалоб, их контак​тные данные.

15. Текст утвержденного административ​ного регламента.

16. Сведения о дате вступления в силу ад​министративного регламента.

17. Сведения о внесенных изменениях в ад​министративный регламент с указанием рек​ визитов правовых актов, которыми такие из​менения внесены.
18. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за предоставлением муници​пальной услуги (в электронной форме).

19. Фамилии, инициалы, наименование дол​жности лиц, которые непосредственно запол​няют электронные формы информационной системы "Реестр муниципальных услуг" со​ ответствующими сведениями, вносят измене​ния в эти сведения, а также вводят и снимают
ограничения по доступу к сведениям, содер​жащимся в Реестре.

20. Сведения о муниципальных услугах, предоставляемых муниципальными учрежде​ниями Витимского городского поселения  и иными организациями, в которых размещается му​ниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета Витимского городского поселения 
21. Сведения о результатах экспертизы ад​министративного регламента, проводимой
отделом экономики, а также результатов не​зависимой экспертизы.


ПЕРЕЧЕНЬ

СВЕДЕНИЙ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ, В ОТНОШЕНИИ КОТОРОЙ НЕ УТВЕРЖДЕН АДМИНИСТРАТИВ​НЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

1. Наименование муниципальной услуги Витимского городского поселения  (далее - муници​пальная услуга).

2. Функция, в рамках исполнения которой предоставляется услуга.

3. Наименование структурного подразделения администрации Витимского городского поселения , предоставляющего муниципальную услугу.

4. Наименование органов, организаций, без привлечения которых не может быть предоставлена муниципальная услуга.

5. Наименования регулирующих предоставление услуги нормативных правовых актов с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

7. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.

8. Места информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

9. Максимально допустимые сроки предс​тавления муниципальной услуги.

10. Основания для приостановления пре​доставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услу​ги.

11. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципаль​ной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления доку​ментов с указанием услуг, в результате пре​доставления которых могут быть получены такие документы.

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

13.
Информация о внутриведомственных и межведомственных административных проце​дурах, подлежащих выполнению при предос​тавлении муниципальной услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур 
14. Адреса официального сайта админист​рации Витимского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адрес электронной по​чты, телефоны.

15. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в орган местного самоуправ​ления в целях получения муниципальной услуги (в электронной форме).

16. Сведения о способах и формах обжало​вания решений и действий (бездействия) дол​жностных лиц при предоставлении услуги, информация о должностных лицах, уполно​моченных на рассмотрение жалоб, их контактные данные.

17. Сведения о подготовке проекта административного регламента структурным под​
разделением администрации Витимского городского поселения .

18. Текст проекта административного регламента.

19. Сведения о размещении (с указанием даты и реквизитов документа) проекта административного регламента на официальном сайте администрации Витимского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

20. Сведения о получении (с указанием даты и реквизитов документа) предложений от заинтересованных организаций и граждан к проекту административного регламента.

21. Сведения о направлении (с указанием даты и реквизитов документа) проекта адми​нистративного регламента на независимую экспертизу.

22. Сведения о периоде приема заключе​ний по результатам независимой экспертизы проекта административного регламента.

23. Сведения о получении (с указанием даты и реквизитов документа) заключения по ре​зультатам независимой экспертизы проекта административного регламента.

24. Текст вывода независимой экспертизы проекта административного регламента.

25. Дата официального опубликования административного регламента.

26. Дата вступления в силу опубликован​ного административного регламента.

27. Сведения о размещении на официаль​ном сайте  администрации Витимского городского поселении  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет утвержденного административно​го регламента.

28. Фамилии и должности лиц, которые не​посредственно заполняют электронные фор​
мы информационной системы "Реестр муни​ципальных услуг" соответствующими сведе​ниями, вносят изменения в эти сведения, а также вводят и снимают ограничения по дос​тупу к сведениям, содержащимся в Реестре.

29. Сведения о муниципальных услугах, предоставляемых муниципальными учрежде​ниями района и иными организациями, в ко​торых размещается муниципальное задание
(заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета Витимского городского поселения , а также сведения о возмездности (безвозмезд​ности) предоставления таких услуг, размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе.

Приложение 1 к Порядку формирования и ведения реестра муниципальных услуг Витимского городского поселения 





Приложение 2  к Порядку формирования и ведения реестра муниципальных услуг Витимского городского поселения 





Приложение 3  к Порядку формирования и ведения реестра муниципальных услуг Витимского городского поселения 








