АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛМАНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
 02 сентября 2010 г. №  610                                                                                              с.Калманка 
Об утверждении Положения

о формировании и ведении реестра 

муниципальных услуг Калманского района
Алтайского края

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 года № 1993-р, Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение о формировании и ведении реестра муниципальных услуг Калманского района Алтайского края  (прилагается).
2. Назначить ответственным за формирование и ведение реестра муниципальных услуг Калманского района Алтайского края юридический отдел администрации района (Скворцова Т.М.).
3. Реестр муниципальных услуг Калманского района Алтайского края сформировать в срок до 01.10.2010 года.

4.Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Заря Приобья». 
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации района                                                        С.А. Тахтаров 
Утверждено:
постановлением администрации района

02 сентября 2010 год №  610
ПОЛОЖЕНИЕ

о формировании и ведении реестра муниципальных услуг 
Калманского района
1. Предмет регулирования настоящего Положения

1.1. Настоящее Положение регулирует отношения, возникающие при формировании, ведении и использовании реестра муниципальных услуг Калманского района (далее - Реестр).
1.2. Реестр является официальным документом, который содержит регулярно обновляемые сведения о выполняемых муниципальных услугах, которые нормативно закреплены за Калманским районом или ему делегированы. 
1.3. Настоящее Положение распространяется на муниципальные услуги, оказываемые администрацией района, ее структурными подразделениями, муниципальными учреждениями, предприятиями или иными сторонними организациями полностью или частично за счёт средств бюджета Калманского района:
- в части решения вопросов местного значения муниципального района;

-в части осуществления отдельных государственных полномочий, переданных для исполнения администрации Калманского района законодательством Российской Федерации;

- в части, не относящейся к вопросам местного значения муниципального района и к исключительным вопросам ведения других уровней власти.
1.4. Реестр формируется в соответствии с настоящим Положением.

2. Цель формирования, ведения и использования реестра муниципальных услуг

Целью формирования Реестра является определение состава муниципальных услуг, которые должны предоставляться гражданам и хозяйствующим субъектам, ведущим свою деятельность на территории Калманского района, обеспечение физических и юридических лиц достоверной информацией о муниципальных услугах, их содержании, органах и организациях, ответственных за их предоставление.

3.Принципы формирования, ведения и использование Реестра.
3.1. Формирование, ведение и использование Реестра осуществляется в соответствии со следующими принципами:
- единства требований к определению и включению муниципальной услуги в Реестр;

- нормативной обоснованности всех изменений, вносимых в Реестр;

- полноты Реестра муниципальных услуг;

- открытости и доступности Реестра для всех заинтересованных лиц.

4. Понятия, применяемые в настоящем Положении

В настоящем Положении применяются следующие понятия:

муниципальная услуга – деятельность по реализации функций органов местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, представляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», нормативно- правовыми актами законодательства РФ  и уставом муниципального образования Калманский район;
заявитель – физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу либо в муниципальные учреждения и предприятия с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
административный регламент- нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги; 
организация, непосредственно оказывающая муниципальную услугу, – муниципальное учреждение, муниципальное предприятие, органы местного самоуправления, иные сторонние организации, получающие средства из бюджета Калманского района, других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и внебюджетных источников и уполномоченные на оказание услуг;

реестр муниципальных услуг Калманского района (далее – Реестр) – нормативный документ, который содержит регулярно обновляемые сведения обо всех муниципальных услугах, предоставляемых физическим и юридическим лицам, ведущим свою деятельность на территории Калманского района, за счёт средств бюджета Калманского района, безвозмездных поступлений из других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и внебюджетных средств.

5. Использование Реестра 

5.1. Реестр, составленный в соответствии с требованиями настоящего Положения, в обязательном порядке используется при формировании реестра расходных обязательств и составлении ведомственных программ в соответствии с Положением о бюджетном устройстве и бюджетном процессе в Калманском районе.

5.2. Оказание муниципальной услуги предусматривает её обязательное отражение в Реестре.

6. Требования к описанию услуги, предусмотренной Реестром 

6.1. Описание муниципальных услуг в Реестре осуществляется в форме, доступной для понимания получателями услуги.

6.2. Муниципальная услуга в Реестре описывается через:

- полное наименование муниципальной услуги;
- содержание муниципальной услуги;
- категории получателей муниципальной услуги;

- натуральные показатели оценки муниципальной услуги;

- источник (источники) финансирования предоставления муниципальной услуги;
-нормативно- правовые акты регламентирующие предоставление услуги.
7. Формирование Реестра
7.1. Формирование реестра предусматривает  выполнение следующих процедур:

-подготовку проекта Реестра;
-сбор замечаний и предложений по проекту Реестра от органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

-доработка проекта Реестра с учетом замечаний и предложений;

-рассмотрение и утверждение проекта Реестра решением районного Собрания депутатов Калманского района.
7.2. Подготовку проекта Реестра осуществляет юридический отдел администрации района.
Проект Реестра готовится на основании анализа распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 года  № 1993-р, Федерального закона от 06.10.2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», иных нормативно правовых актов  Российской Федерации и Алтайского края.
7.3. Подготовленный проект Реестра направляется на согласование органам, ответственным  за предоставление муниципальных услуг, которые обязаны в течение 5 дней дать свои замечания и предложения, либо уведомить об отсутствии замечаний.
7.4. Юридический отдел администрации района обязан доработать проект Реестра с учетом полученных замечаний и предложений в течение 5 дней с момента окончания срока приема замечаний и предложений от органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

После доработки проекта Реестра, Реестр направляется для утверждения в районное Собрание депутатов.

7.5. В целях регулярного обновления сведений Реестра проводится мониторинг изменений нормативной правовой базы, представляющий собой инвентаризацию текстов нормативных правовых актов, принятых в течение инвентарного периода, направленный на выявление  юридических фактов:

-принятие нормативного правового акта, вводящего полномочия по предоставлению муниципальной услуги либо отменяющего норму, на основании которой муниципальная услуга была включена в Реестр;
-утверждение, изменение, отмену стандарта муниципальных услуг, включенных в Реестр;

-принятие нормативного правового акта, предусматривающего смену органа, предоставляющего муниципальную услугу.

7.6.Началом очередного инвентарного периода является дата, следующая за датой завершения предыдущего инвентарного периода. Окончанием инвентарного периода является дата, наступившая за 10 дней до даты последнего обновления электронной справочной системы, используемой в качестве инструмента мониторинга.
7.7 Мониторинг изменений нормативной правовой базы проводится не реже одного раза в квартал.

Объектом мониторинга являются:

-федеральные законы;

-нормативные правовые акты Президента Российской Федерации;

-нормативные правовые акты Правительства Российской Федерации;

-соглашения о передаче федеральных полномочий;
-законы Алтайского края;

-нормативные правовые акты Губернатора Алтайского края и Администрации Алтайского края.

7.8. По итогам проведения мониторинга главе администрации района направляются предложения об исключении из Реестра муниципальной услуги либо включении в Реестр муниципальной услуги.
7.9. По итогам проведения мониторинга исполнителям муниципальных услуг, направляется уведомление о необходимости исключения либо включения муниципальной услуги.
7.10. Для включения муниципальной услуги в Реестр  исполнители муниципальных услуг направляют начальнику юридического отдела администрации района документы, содержащие следующие сведения:

а) обращение о включении соответствующей муниципальной услуги в Реестр;

б) правовые основания для включения муниципальной услуги в Реестр;

в) пояснительную записку, описывающую характер муниципальной услуги, получателей муниципальной услуги, основания и условия её оказания;

г) письменное обоснование необходимости оказания соответствующей муниципальной услуги в случаях, если её предоставление не вытекает непосредственно из федеральных, региональных и местных нормативных правовых актов Калманского района;

д) проект нормативного правового акта, устанавливающего обязательства Калманского района по предоставлению муниципальной услуги в случаях, если её предоставление не вытекает непосредственно из федеральных, региональных и местных нормативных правовых актов Калманского района.

7.11. Для исключения муниципальной услуги из Реестра исполнители муниципальных услуг направляют начальнику юридического отдела администрации района документы, содержащие следующие сведения:

а) обращение об исключении соответствующей муниципальной услуги из Реестра;

б) основание для исключения муниципальной услуги из Реестра.

7.12. Для внесения изменений и дополнений в описание муниципальной услуги, содержащейся в Реестре, исполнители муниципальных услуг направляют начальнику юридического отдела администрации района, документы, содержащие следующие сведения:

а) обращение о внесении изменений и дополнений в описание муниципальной услуги;

б) основание для внесения изменений и дополнений в описание муниципальной услуги с материалами, обосновывающими необходимость внесения изменений и дополнений;

в) пояснительную записку, дающую новое описание характера муниципальной услуги, получателей муниципальной услуги, основания и условия её оказания и прочие характеристики муниципальной услуги.

7.13. Информация, необходимая для уточнения Реестра, предоставляется на бумажных и электронных носителях.

7.14. Включение, исключение муниципальной услуги из Реестра и внесение изменений в Реестр утверждается решением районного Собрания депутатов Калманского района
8. Хранение сведений, составляющих Реестр.

8.1. Сведения, составляющие Реестр, хранятся в электронном виде, а также в виде контрольного экземпляра Реестра на бумажном носителе.

8.2.Распечатка контрольного экземпляра Реестра выполняется после формирования Реестра, а также после внесения изменений в Реестр. Контрольный экземпляр подписывается лицом, ответственным за ведение Реестра.

8.3. Контрольные экземпляры Реестра подшиваются и хранятся в юридическом отделе администрации Калманского района.
9. Информирование физических и юридических лиц о Реестре муниципальных услуг. 

9.1.Администрация района обеспечивает доступность содержащихся в Реестре сведений для любых лиц, в том числе путём размещения электронной версии Реестра в сети Интернет на официальном сайте администрации Калманского района, а в случае отсутствия официального сайта администрации Калманского района на официальном сайте  Администрации Алтайского края, а также ежегодном опубликовании Реестра муниципальных услуг в районной газете «Заря Приобья» по состоянию на 01.01. текущего года и его размещении (вывешивании) на информационном стенде  администрации района   по адресу: с.Калманка, ул. Ленина д.21 (фойе, 2 этаж).
9.2. После утверждения Реестра муниципальных услуг, управляющий делами- руководитель аппарат администрации района обеспечивает размещение Реестра  согласно п. 9.1 настоящего Положения.
9.3. Исполнители муниципальных услуг, ответственные за предоставление муниципальной услуги, и организации, непосредственно оказывающие муниципальные услуги, обеспечивают предоставление физическим и юридическим лицам информации о соответствующих муниципальных услугах бесплатно посредством размещения (вывешивания) в помещениях, занимаемых органами, ответственными за предоставление муниципальных услуг, выписки из Реестра согласно приложению №1.

10. Ответственность за формирование и ведение Реестра.
10.1. Органы, осуществляющие предоставление муниципальных услуг несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений  о муниципальных услугах, а также за соблюдение порядка и сроков их направления в юридический отдел администрации района.
Приложение № 1  к Положению
 о формировании и ведении реестра

муниципальных услуг Калманского района

Алтайского края

ВЫПИСКА
из Реестра муниципальных услуг

Калманского  района

Исполнитель муниципальной услуги: __________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
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