РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Карачаево-ЧеркесскАЯ  РеспубликА
    АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ-ДЖЕГУТИНСКОГО Муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.06.2014 г.                                 г. Усть-Джегута                                  № 575
О ведении реестра государственных 
и муниципальных услуг (функции)
Усть-Джегутинского муниципального района
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства  Российской Федерации от 24 октября 2011  № 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)", постановлением Правительства Карачаево-Черкесской Республики от 25 декабря 2013 № 474 "О региональной  государственной  информационной  системе, обеспечивающей предоставление  в электронной форме государственных и муниципальных услуг (функций)" и в целях обеспечения  информационной  открытости деятельности органов местного самоуправления Усть-Джегутинского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, повышения качества и доступности предоставляемых ими муниципальных услуг. 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить:

1.1.Положение о ведении  государственной информационной системе «Реестра государственных и муниципальных услуг (функций)" Усть-Джегутинского муниципального района согласно приложению 1.

1.2. Порядок формирования и ведения информационной системы «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" Усть-Джегутинского муниципального района согласно приложению 2
2.Определить отдел информатизации  администрации Усть-Джегутинского муниципального района оператором  «РГУ» Усть-Джегутинского муниципального района уполномоченным на осуществление функций по ведению реестра государственных и муниципальных услуг (функций) Усть-Джегутинского муниципального района. 

3.Опубликовать настоящее постановление в газете «Джегутинская неделя».
4.Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации  Усть-Джегутинского муниципального района www.udmunicipal.ru.  
5.Контроль за выполнением настоящего постановления  возложить на заместителя Главы администрации, курирующего данные вопросы. 

Исполняющий обязанности

Главы администрации 

Усть-Джегутинского 

муниципального района                                                                   М.А. Лайпанов 

                                                                                                                                                          Приложение 1

к постановлению администрации
Усть-Джегутинского

муниципального района

от 27.06.2014 г. № 575 

ПОЛОЖЕНИЕ

о ведения реестра государственных и муниципальных услуг (функции)

Усть-Джегутинского района

1. Информационная система  Усть-Джегутинского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики  «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Усть-Джегутинского муниципального района» (далее – Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) создается для обеспечения ведения в электронной форме реестра государственных и муниципальных услуг, предоставляемых администрацией  Усть-Джегутинского муниципального района и ее структурными подразделениями, а также функций администрации Усть-Джегутинского муниципального района и ее структурных подразделений. 
2. Муниципальный реестр состоит из следующих разделов:

1) реестр государственных и муниципальных услуг (функций);

2) справочная информация.

3. Раздел "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" муниципального реестра содержит сведения:

1) о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Усть-Джегутинского муниципального района  и ее структурными подразделениями;

2) об услугах, предоставляемых участвующими в предоставлении муниципальных услуг учреждениями (организациями) и включенных в перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждаемый администрацией Усть-Джегутинского муниципального района;

3) об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), в электронной форме и включенных в перечень таких услуг, утверждаемый Правительством Российской Федерации, и дополнительный перечень таких услуг, утверждаемый Правительством Карачаево-Черкесской Республики;

4) о муниципальных функциях, исполняемых администрацией Усть-Джегутинского муниципального района  и ее структурными подразделениями (далее - сведения о муниципальных услугах (функциях).

4. Раздел "Справочная информация" муниципального реестра содержит сведения:

1) об органах местного самоуправления Усть-Джегутинского муниципального района, предоставляющих муниципальные услуги;

2) об учреждениях (организациях), участвующих в предоставлении муниципальных услуг, муниципальных учреждениях и иных организациях, в которых размещается муниципальное задание (заказ);

3) о местах предоставления (исполнения) муниципальных услуг (функций)

(далее - сведения об органах (организациях), предоставляющих (исполняющих) муниципальные услуги (функции).

5. Формирование сведений о муниципальных услугах (функциях) и сведений об органах (организациях), предоставляющих (исполняющих) муниципальные услуги (функции), а также представление их для размещения в муниципальном реестре осуществляют структурные подразделения администрации Усть-Джегутинского муниципального района (далее – структурные подразделения администрации) на основании административных регламентов предоставления (исполнения) муниципальных услуг (функций).

6. Сведения о муниципальных услугах (функциях) и сведения об органах (организациях), предоставляющих (исполняющих) муниципальные услуги (функции), размещенные в муниципальном реестре, образуют информационный ресурс муниципального реестра.

Перечень сведений о муниципальной услуге, размещаемых в разделе "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" муниципального реестра приведен в приложении 1 к настоящему Положению.

Перечень сведений о муниципальной функции, размещаемых в разделе " Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" муниципального реестра приведен в приложении 2 к настоящему Положению.

Перечень сведений об органах (организациях), предоставляющих (исполняющих) муниципальные услуги (функции), размещаемых в разделе "Справочная информация" реестра муниципальных услуг приведен в приложении 3 к настоящему Положению.

7.Формирование и представление структурными подразделениями администрации сведений о муниципальных услугах (функциях) и сведений об органах (организациях), предоставляющих (исполняющих) муниципальные услуги (функции), для их размещения в муниципальном реестре и их последующее размещение осуществляются в соответствии с порядком формирования и ведения муниципальной информационной системы Усть-Джегутинского муниципального района  «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций))», утверждаемым  администрацией Усть-Джегутинского муниципального района.

8.Структурное подразделение администрации Усть-Джегутинского муниципального района, уполномоченное администрацией Усть-Джегутинского муниципального района на осуществление функций по ведению муниципального реестра, выполняет следующие функции:

1) осуществляет ведение раздела "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" муниципального реестра путем размещения в муниципальном реестре сведений о муниципальных услугах (функциях), поступивших от структурных подразделений администрации, после проверки их содержания на предмет полноты и достоверности, внесения изменений в данные сведения и исключения сведений о муниципальных услугах (функциях) из муниципального реестра;

2) осуществляет мониторинг и анализ сведений о муниципальных услугах (функциях), размещенных в муниципальном реестре;

3) осуществляет предоставление сведений о муниципальных услугах (функциях) в орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление функций  по формированию, проверке и размещению в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

4) Структурные подразделения администрации определяют в установленном порядке ответственных лиц.

5) Руководители структурных подразделений администрации и ответственные лица несут ответственность за полноту и достоверность сведений о муниципальных услугах (функциях), представленных для их размещения в муниципальном реестре, а также за соблюдение порядка и сроков представления указанных сведений.

Приложение 1
 к Положению о ведении 
реестра государственных 

и муниципальных услуг (функции)

Усть-Джегутинского района

ПЕРЕЧЕНЬ

сведений о муниципальной услуге, размещаемый в реестре 

государственных и муниципальных услуг (функций) Усть-Джегутинского муниципального района  

1.Наименование муниципальной услуги, предоставляемой администрацией Усть-Джегутинского муниципального района и ее структурными подразделениями, услуги, предоставляемой учреждением (организацией), участвующим (участвующей) в предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой муниципальным учреждением и иной организацией, в которых размещается муниципальное задание (заказ) (далее соответственно - услуга, орган, предоставляющий услугу).

2. Уникальный реестровый номер услуги и дата размещения сведений о ней в информационной системе Усть-Джегутинского  муниципального района "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)".

3. Наименование органа, предоставляющего услугу.

4. Наименования федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти Карачаево-Черкесской Республики, органов местного самоуправления муниципальных образований Карачаево-Черкесской Республики, 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 предоставления услуги с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования либо наименование и текст проекта административного регламента предоставления услуги).

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 федеральные органы исполнительной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы исполнительной власти Карачаево-Черкесской Республики, органы местного самоуправления муниципальных образований учреждения (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 законодательством Российской Федерации, законодательством Карачаево-Черкесской Республики, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Усть-Джегутинского муниципального района).

14. Перечень документов, подлежащих обязательному представлению заявителем для получения услуги, и порядок их представления.

15. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги и находящихся 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 услуги 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, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым данная 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 выполнения таких административных процедур.

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

21. Дата и основания внесения изменений в сведения об услуге, содержащиеся в муниципальной информационной системе Усть-Джегутинского муниципального района "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)".

22. Технологическая карта межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении услуги заявителю (при наличии взаимодействия органа, предоставляющего услугу, с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти Карачаево-Черкесской Республики, органами местного самоуправления муниципальных образований Карачаево-Черкесской Республики, учреждениями (организациями), участвующими в предоставлении услуги).

Приложение 2 
к Положению о ведении 
реестра государственных 

и муниципальных услуг (функции)

Усть-Джегутинского района 
ПЕРЕЧЕНЬ

сведений о муниципальной функции, размещаемых в разделе "Реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)" информационной системы  Усть-Джегутинского муниципального района  
1. Наименование муниципальной функции по осуществлению контроля исполняемой администрацией Усть-Джегутинского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики  и ее структурными подразделениями (далее соответственно - функция контроля, орган, исполняющий функцию контроля). 

2. Наименование органа, исполняющего функцию контроля. 

3. Наименования федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти Карачаево-Черкесской Республики, органов местного самоуправления муниципальных образований Карачаево-Черкесской Республики, учреждений (организаций), с которыми осуществляется взаимодействие при исполнении функции контроля. 

4. Перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение функции контроля с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента исполнения функции контроля с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования либо наименование и текст проекта административного регламента исполнения функции контроля 

5. Предмет контроля. 

6. Права и обязанности должностных лиц органа, исполняющего функцию контроля. 

7. Права и обязанности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (далее - лица), в отношении которых осуществляются проверочные мероприятия при исполнении функции контроля. 

8. Описание результата исполнения функции контроля. 

9. Категории лиц, в отношении которых осуществляются проверочные мероприятия при исполнении функции контроля. 

10. Сведения о местах, в которых можно получить информацию о порядке исполнения функции контроля, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций.
11. Срок исполнения функции контроля, (в том числе с учетом необходимости взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти Карачаево-Черкесской Республики, органами местного самоуправления муниципальных образований Карачаево-Черкесской Республики, учреждениями (организациями).

12. Основания для приостановления проведения проверочного мероприятия при осуществлении функции контроля и предельно допустимая продолжительность этого приостановления (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации или законодательством Карачаево-Черкесской Республики, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Усть-Джегутинского района).

13. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, исполняющим функцию контроля, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках выполнения таких административных процедур.

14. Сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего функцию контроля. 

15. Технологическая карта межведомственного информационного взаимодействия при исполнении функции контроля (при наличии взаимодействия органа, исполняющего функцию контроля (надзора), с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти Карачаево-Черкесской Республики, органами местного самоуправления муниципальных образований Карачаево-Черкесской Республики, учреждениями (организациями).

Приложение 3
 к Положению о ведении 

реестра государственных 

и муниципальных услуг (функции)

Усть-Джегутинского района 

ПЕРЕЧЕНЬ

сведений об органах (организациях), предоставляющих (исполняющих)

муниципальные услуги (функции), размещаемых в разделе

«справочная информация» информационной системы

Усть-Джегутинского муниципального района

  «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»

1. Почтовый адрес и адрес местонахождения администрации Усть-Джегутинского муниципального района и ее структурных подразделений, предоставляющих (исполняющих) муниципальную услугу (функцию), учреждения (организации), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения и иной организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ) (далее - орган, предоставляющий (исполняющий) услугу (функцию).

2. Фамилии, имена, отчества руководителей органов, предоставляющих (исполняющих) услуги (функции), наименования их должностей, номера их контактных телефонов, факсов и адреса их электронной почты.

3. Наименования и адреса местонахождения структурных подразделений органов, предоставляющих (исполняющих) услуги (функции), ответственных за предоставление (исполнение) услуг (функций), фамилии, имена, отчества руководителей указанных структурных подразделений, наименования их должностей, номера их контактных телефонов, факсов и адреса их электронной почты.

4. Номера справочных телефонов, факсов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", адреса электронной почты и графики работы органов, предоставляющих (исполняющих) услуги (функции).

5. Сведения о банковских реквизитах органов, предоставляющих (исполняющих) услуги (функции) на платной (возмездной) основе.

________________
                                                                                     Приложение 2
                                                                         к постановлению  администрации

                                                                         Усть-Джегутинского

муниципального района

                                                       от 27.06.2014 г. №  575  

ПОРЯДОК

формирования и ведения реестра  муниципальных услуг (функций) 
Усть-Джегутинского муниципального района 
1. Настоящий Порядок устанавливает правила формирования и ведения информационной системы  реестра  муниципальных услуг (функций)  Усть-Джегутинского муниципального района  далее  (муниципальный  реестр). 
2.Администрация Усть-Джегутинского муниципального района  и ее структурные подразделения, предоставляющие (исполняющие) муниципальные услуги (функции), являются участниками информационного взаимодействия. 
Осуществление функций по ведению муниципального реестра осуществляет структурное подразделение администрации Усть-Джегутинского муниципального района, уполномоченное администрацией Усть-Джегутинского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.

3.Представление сведений, подлежащих размещению в муниципальном реестре в соответствии с положением об информационной системе Усть-Джегутинского  муниципального района Карачаево-Черкесской Республики
"Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", утверждаемым администрацией Усть-Джегутинского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики,  для их размещения в соответствующих разделах муниципального реестра осуществляется участниками информационного взаимодействия в электронном виде по формам, разработанным уполномоченным органом, с приложением утвержденного административного регламента предоставления (исполнения) муниципальной услуги (функции).

4.Сведения размещаются в соответствующих разделах муниципального реестра уполномоченным органом, порядок заполнения которых определяются органом исполнительной власти Карачаево-Черкесской Республики, уполномоченным Правительством Карачаево-Черкесской Республики  на осуществление функций по формированию, проверке и размещению в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Карачаево-Черкесской Республики  и органами местного самоуправления муниципальных образований Карачаево-Черкесской Республики.

5.Участники информационного взаимодействия назначают лиц, ответственных за предоставление сведений (далее - ответственные лица).

6.Представление сведений об услугах, включенных в перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляемых учреждениями (организациями), участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утверждаемый администрацией Усть-Джегутинского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, для их размещения в муниципальном реестре осуществляют участники информационного взаимодействия, предоставляющие соответствующие муниципальные услуги.

Представление сведений об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), в электронной форме и включенных в перечень таких услуг, утверждаемый Правительством Российской Федерации, и дополнительный перечень таких услуг, утверждаемый Правительством Карачаево-Черкесской Республики, для их размещения в муниципальном реестре осуществляют участники информационного взаимодействия, которые размещают в муниципальных учреждениях и иных организациях такое задание (заказ).

7.Сведения подлежат представлению участниками информационного взаимодействия для их размещения в муниципальном реестре в течение 5 календарных дней со дня утверждения административного регламента предоставления (исполнения) муниципальной услуги (функции). 

8.Уполномоченный орган в течение 7 календарных дней со дня представления участниками информационного взаимодействия сведений для их размещения в муниципальном реестре проверяет полноту и достоверность данных сведений.

В случае если по результатам проверки, указанной в абзаце первом настоящего пункта, нарушений не выявлено, сведения, представленные участниками информационного взаимодействия для их размещения в муниципальном реестре, подписываются электронной подписью ответственного лица и размещаются уполномоченным органом в соответствующем разделе муниципального реестра.

В случае если по результатам проверки, указанной в абзаце первом настоящего пункта, выявлены нарушения, уполномоченный орган направляет участникам информационного взаимодействия, представившим сведения для их размещения в муниципальном реестре, в электронной форме уведомление о допущенных нарушениях с предложением об их устранении и повторном представлении указанных сведений.

  9.Уполномоченный орган при обнаружении сведений, подлежащих исключению из муниципального реестра, направляет соответствующему участнику информационного взаимодействия в электронной форме уведомление о необходимости исключения сведений из соответствующего раздела муниципального реестра.

10.Основаниями для исключения сведений из муниципального реестра являются следующие обстоятельства:

1) вступление в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Карачаево-Черкесской Республики, нормативных правовых актов органов местного самоуправления Усть-Джегутинского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, в соответствии с которыми прекращено осуществление полномочий администрации Усть-Джегутинского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики  или ее соответствующими структурными подразделениями по предоставлению (исполнению) муниципальных услуг (функций); 

2) несоответствие сведений, содержащихся в муниципальном реестре, требованиям, установленным Положением о муниципальном реестре, при условии, что это несоответствие не может быть устранено путем внесения изменений в сведения.

11. Внесение изменений в сведения, содержащиеся в муниципальном реестре, и исключение сведений из муниципального реестра осуществляются в порядке, предусмотренном для их размещения настоящим Порядком.

__________________

