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Республика Бурятия
Муйский район
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ «СЕВЕРОМУЙСКОЕ»

	671564  п. Северомуйск Муйского р-на 

ул. Ленина, 6а 

Тел/факс:8(30132)-61-001
E-mail: 1234562015@mail.ru
Официальный сайт: www.severomuysk.ru 



	 УФК по Республике Бурятия

бик 048142001, инн 0317006065, 

кпп 031301001

р/с 40101810600000010002

л/с 03023006320

ОКАТО 81235553000, ОГРН 1050301351352

Банк: ГРКЦ НБ Респ. Бурятия Банка России г. Улан-Удэ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 48
« 15» июня  2013 г.                                                                   
                 п. Северомуйск
Об утверждении Положения о порядке  формирования Реестра муниципальных услуг (функций) МО ГП «Северомуйское»


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2012 № 210-ФЗ «Об организации предоставление государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных  системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке формирования Реестра муниципальных услуг (функции) МО ГП «Северомуйское».

2. Структурным подразделениям, бюджетным учреждениям и ответственным лицам МО ГП «Северомуйское» обеспечить формирование и размещение в Реестре муниципальных услуг (функций) МО ГП «Северомуйское» сведений:

· о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) структурными подразделениями, бюджетными учреждениями и ответственными лицами;

· об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями Администрации МО ГП «Северомуйское», муниципальными учреждениями, ответственными лицами и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.             

3. Разместить на официальном сайте администрации МО ГП «Северомуйское» Перечень муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) муниципальным образованием МО ГП «Северомуйское», подлежащих переводу в электронный вид.

4. Контроль за исполнением данного Постановления оставляю за собой.

Глава МО ГП  «Северомуйское» -  руководитель

администрации МО ГП «Северомуйское»



Рудич В.В.
УТВЕРЖДЕНО 

Постановлением Администрации

МО ГП «Северомуйское»

От «15» июня 2013г. № 48
Положение о порядке формирования Реестра муниципальных услуг (функций) МО ГП «Северомуйское»
I. Общие положения

1. Настоящее Положение  определяет порядок формирования и размещение сведений о муниципальных (функциях) в республиканской государственной информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) Республики Бурятия» (далее – Реестр).

2. В Реестре размещаются в электронной форме сведения об услугах (функциях):

· О муниципальных услугах (функциях), предоставляемыми структурными подразделениями Администрации МО ГП «Северомуйское», бюджетными и ответственными лицами;

· Об услугах, предоставляемых участвующими в предоставлении органами местного самоуправления в Республике Бурятия перечни услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления в Республике Бурятия.

3. Реестр содержит справочную информацию  об структурных подразделениях Администрации МО ГП «Северомуйское», бюджетных учреждениях и ответственных лицах, предоставляющих услуги (исполняющих функции), учреждениях (организациях), участвующих в предоставлении услуг или предоставляющих, а также о местах предоставления услуг.

4. Формирование сведений об услугах (функциях) и предоставление их для размещения в Реестре осуществляются структурные подразделения Администрации МО ГП «Северомуйское», бюджетные учреждения и ответственные лица, предоставляющие соответствующие услуги (исполняющие соответствующие функции), на основании административных регламентов предоставления услуг (исполнение функций).

5. Структурные подразделения, бюджетные учреждения и ответственные лица, предоставляющие сведения об услугах (функциях) для размещения в Реестре, являются участниками информационного взаимодействия.

6. Сведения об услугах (функциях), размещенные в Реестре, образуют информационный ресурс Реестра. Перечни таких сведений приведены в приложениях №№1-2 к настоящему Приложению.

7. Функции Уполномоченного органа по ведению информационного ресурса Реестра (далее Уполномоченный орган) возлагаются на Администрацию Главы и Правительства Республики Бурятия (Комитет государственной  службы, кадровой политики и  административной реформы, Комитет территориального  развития).

Уполномоченный орган выполняет следующие функции:

·  осуществляет координацию работ по формированию и размещению в Реестре сведений об услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) участниками информационного взаимодействия;

·  осуществляет ведение информационного ресурса Реестра;

·  осуществляет мониторинг и анализ сведений об услугах (функциях) размещенных в Реестре;

· обеспечивает участников информационного взаимодействия методической поддержкой по вопросам работы с Реестром.

8. Функции оператора Реестра возлагаются на Администрацию Главы и Правительства Республики Бурятия (Комитет информационных технологий и документальной связи).

Оператор Реестра выполняет следующие функции:

· осуществляет публикацию сведений об услугах  (функциях), содержащихся в Реестре в республиканской государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» (далее –Портал) и обеспечивает круглосуточный доступ граждан и организаций к указанным сведениям;

· обеспечивает сохранность информации, содержащейся в Реестре и на Портале, и невозможность ее несанкционированного изменения;

· организует доступ к Реестру ответственных лиц участников информационного воздействия и их информационную поддержку  по техническим вопросам;

· обеспечивает фиксирование сведений о фактах доступа к Реестру, а также об ответственных лицах, осуществивших размещение сведений об услугах (функциях) в Реестре, и осуществляет их хранение.

9. Участники информационного взаимодействия выполняют  следующие функции:

· определяют лиц, ответственных за представление сведений об услугах (функциях) для размещения в Реестре;

· организуют получение ответственными лицами сертификатов ключей проверки электронной подписи и ключей электронной подписи;

· обеспечивают формирование и размещение сведений об услугах (функциях) в Реестре.

10. Представление для размещения в Реестре сведений об услугах (функциях), а также согласование этих сведений заверяется электронной подписью соответствующего ответственного лица участника информационного взаимодействия.

II. Размещение сведений об услугах (функциях) в Реестре

11. В срок, не превышающий трех рабочих дней со дня утверждения нормативного правового акта, устанавливающего порядок предоставления (исполнения) услуги (функции), отменяющего или изменяющего условия предоставления (исполнения) услуги (функции), сведения о которой включены в Реестр, участник информационного взаимодействия обеспечивает размещение в Реестр сведений о новой услуге (функции) или изменений сведений, включенных в Реестр.

12. Сведения об услугах (функциях) формируются участниками информационного взаимодействия в электронном виде путем заполнения электронных форм Реестра с использованием его программно-технологических средств.

13. Порядок заполнения электронных форм Реестра определяется в методических указаниях, разрабатываемых Уполномоченным органом Правительства Республики Бурятия.

14. Руководители и ответственные лица участников информационного взаимодействия несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за полноту и достоверность сведений об услугах (функциях), размещаемых в Реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их размещения.

15. В Реестре по предложению органов местного самоуправления в Республике Бурятия размещаются сведения:

· О муниципальных услугах (функциях) по осуществлению, предоставляемых (исполняемых) структурными подразделениями, бюджетными учреждениями и ответственными лицами;

· Об услугах, которые являются необходимыми и образовательными для предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями Администрации МО ГП «Северомуйское», муниципальными учреждениями, ответственными лицами и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.

III. Обеспечение ответственных лиц участников информационного взаимодействия сертификатами ключей подписей и средствами электронной цифровой подписи

16. Ключи электронных подписей, ключи электронных подписей и сертификаты ключей проверки электронных подписей создаются для ответственных лиц участников информационного взаимодействия удостоверяющим центром Республики Бурятия, образованным в соответствии с постановлением Правительства Республики Бурятия от 22.02.2007 №54 «Об удостоверяющем центре Республики Бурятия и о мерах по применению средств электронной цифровой подписи в исполнительных органах государственной власти Республики Бурятия», или доверенными лицами  удостоверяющего центра Республики Бурятия, действующими в соответствии с Регламентом удостоверяющего центра, утвержденным постановлением Правительства Республики Бурятия от 22.02.2007г. №54

17. Подтверждение действительности сертификатов ключей проверки электронных подписей, выданных участниками информационного взаимодействия, обеспечивается удостоверяющим центром Республики Бурятия в ежедневном круглосуточном режиме.

18. В случае возникновения обстоятельств, не позволяющих ответственному лицу правомерно использовать электронную подпись для представления и размещения в Реестре сведений об услугах (функциях), участники информационного взаимодействия, чьими сотрудниками  являются указанные ответственные лица, в течении 1 календарного дня наступления таких обстоятельств обязаны уведомить об этих обстоятельствах удостоверяющий центр Республики Бурятия, выдавший сертификат ключа проверки электронной подписи, оператора Реестра и Уполномоченный орган.

ПРИЛОЖЕНИЕ №1

К Положению о порядке формирования

Реестра муниципальных услуг

МО ГП «Северомуйское»

ПЕРЕЧЕНЬ СВЕДЕНИЙ 

О муниципальной услуге (функций) для размещения в Реестре государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия

1. Наименование услуги.

2. Реестровый номер услуги и дата размещения сведений о ней в республиканской государственной информационной системе «Реестр государственных услуг (услуг) Республики Бурятия».

3. Наименование органа местного самоуправления в Республике Бурятия или учреждения (организации), предоставляющего услугу.

4. Наименования федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных  фондов, исполнительных органов государственной власти Республики Бурятия, органов местного самоуправления в Республике Бурятия, учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги.

5. Перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования либо наименование и текст проекта административного регламента).

6. Способы предоставления услуги.

7. Описание результата предоставления услуги.

8. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

9. Сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций.

10. Срок предоставления услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

11. Срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично.

13. Основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги (если возможность приостановления либо отказа в предоставлении услуги предусмотрена федеральным законодательством, Республики Бурятия).

14. Документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

15. Документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

16. Формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме.

17. Сведения о возмездности  (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах  платы, взимается с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена.

18. Показатели доступности и качества услуги.

19. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

20. Сведения о доступности (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.

21. Дата и основания внесения изменений в сведения об услуге, содержащиеся в республиканской государственной информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) Республики Бурятия».

22. Технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии межведомственного взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, исполнительными органами государственной власти Республики Бурятия, учреждениями (организациями), участвующими в оказании услуги).

ПРИЛОЖЕНИЕ №2

К Приложению о порядке формирования 

Реестра муниципальных услуг 

МО ГП «Северомуйское»

ПЕРЕЧЕНЬ СВЕДЕНИЙ,

содержащихся в разделе справочной информации
1. Почтовый адрес и адрес местонахождения органов, предоставляющих услуги (исполняющих функции), в том числе их территориальных органов, а также учреждений (организаций), предоставляющих услуги.
2. Сведения о структурных подразделениях органов, предоставляющих услугу (исполняющих функцию), и их руководителях, ответственных за предоставление государственной (муниципальной) услуги (исполнение государственной (муниципальной) функции).
3. Сведения о руководителях учреждений (организаций), предоставляющих услуги, которые являются необходимыми и обязательными и включены в утверждаемые в установленном порядке перечни таких услуг.
4. Сведения о руководителях учреждений и организаций, в которых размещается государственное или муниципальное задание (заказ) на предоставление государственных или муниципальных услуг. 
5. Номера справочных телефонов, факсов, адреса официальных сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты, графики работы органов, предоставляющих услуги (исполняющих функций), в том числе их территориальных органов, а также учреждений (организаций), предоставляющих услуги.
6. Сведения о платежных реквизитах органов и учреждений (организаций), предоставляющих платные (возмездные) услуги.

