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Сельское поселение Салым
Нефтеюганский район

Ханты-Мансийский автономный округ- Югра
АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ САЛЫМ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
19 августа 2011 г.                                                                                               №129-п
п. Салым
О порядке формирования и ведения реестра государственных и 

муниципальных услуг (функций) муниципального образования 

сельское поселение Салым

В рамках реализации положений постановления Правительства Российской 
Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной 
поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами 
исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет», постановлений 
Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 29.10.2009 
№ 291-п «О порядке формирования и использования реестра государственных 
функций, в том числе функций по оказанию государственных услуг исполнительными органами государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, 
и информационной системы «Реестр государственных и муниципальных функций (услуг)», от 28.12.2009 № 338-п «Об утверждении Положения о порядке ведения 
информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа - Югры», в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», Уставом сельского поселения Салым        п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра государственных и муниципальных услуг (функций) муниципального образования сельское поселение Салым (приложение).

2. Назначить  заместителя главы поселения Рындина О.Ю. ответственным должностным лицом, уполномоченным по вопросам:


-  формирования и ведения реестра государственных и муниципальных услуг (функций)  муниципального образования сельское поселение Салым:
· осуществления информационного взаимодействия с органом государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры по ведению информационного ресурса «Реестр государственных функций (услуг)» в части размещения 
в электронном виде сведений о муниципальных услугах в информационной системе «Реестр государственных и муниципальных функций (услуг)».

3. Главному специалисту администрации поселения Опалевой Н.Н 
обеспечить анализ соответствия перечня государственных и муниципальных услуг (функций),  исполняемых (предоставляемых) администрацией поселения полномочиям органов местного самоуправления, определенным  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

             4. Настоящее постановление подлежит  официальному опубликованию (обнародованию) в информационном  бюллетене «Салымский  вестник» (муниципальное средство  массовой информации органов  местного самоуправления поселения) и размещению  на официальном сайте администрации Нефтеюганского района.

            5. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

            6. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
Исполняющий обязанности

главы поселения







О.Ю.Рындин

                                                                     Приложение  

                                                                        к  постановлению администрации 

сельского поселения Салым

                                                                            от 19 августа 2011 г. № 129-п
ПОРЯДОК 

формирования и ведения реестра государственных и муниципальных услуг (функций)  муниципального образования сельское поселение Салым

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок формирования и ведения реестра государственных и муниципальных  услуг (функций) регулирует деятельность по формированию и ведению реестра  государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Реестр), исполняемых (предоставляемых) администрацией сельского поселения Салым (далее также орган, исполняющий функции  (предоставляющие услуги).

1.2. Целями ведения Реестра являются:

· определение количества и состава государственных и муниципальных услуг (функций) органом, исполняющим функции (предоставляющим услуги);

· систематизация данных о государственных и муниципальных услугах (функциях) органа, исполняющего функции (предоставляющего услуги);

· обеспечение заинтересованных органов государственной власти, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц информацией 
о государственных и муниципальных услугах (функциях), исполняемых (предоставляемых) администрацией сельского поселения Салым

1.3. Включению в Реестр подлежат государственные и муниципальные услуги (функции):

· по решению вопросов местного значения;

· по осуществлению отдельных государственных полномочий, переданных для исполнения муниципальному образованию сельское поселение Салым органами  государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры. 

1.4. Перечень государственных и муниципальных услуг (функций), исполняемых (предоставляемых) администрацией сельского поселения Салым  утверждается постановлением администрации сельского поселения Салым.

1.5. Администрация сельского поселения Салым  использует региональную  государственную информационную систему «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» для осуществления деятельности по формированию и ведению  Реестра в электронном виде в порядке и на условиях, устанавливаемых держателем реестра государственных услуг (функций) по размещению сведений о муниципальных услугах (функциях) в информационной системе «Реестр государственных  и муниципальных услуг (функций)».

1.6. Реестр содержит сведения о государственных и муниципальных услугах (функциях),  оказываемых органом местного самоуправления, которые регламентируются  законодательными и иными нормативными актами, в том числе административными регламентами предоставления государственных и муниципальных услуг (функций).

1.7. Описание государственной и муниципальной услуги (функций) в Реестре осуществляется  на русском языке в форме, доступной для понимания.

1.8. Администрация поселения обеспечивает доступность содержащихся в Реестре сведений для любых лиц путем размещения его в сети Интернет на официальном  сайте администрации Нефтеюганского района.

       1.9. В части государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых в электронном  виде, администрация поселения обеспечивает размещение сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях) в информационной системе «Реестр государственных  и муниципальных услуг (функций)» в порядке и на условиях, устанавливаемых  уполномоченным органом государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (держателем реестра государственных услуг (функций).

2. Формирование и ведение Реестра

2.1. Формирование Реестра – определение государственных и муниципальных услуг (функций)  и внесение сведений о них в Реестр в порядке, предусмотренном настоящим  Положением.

2.2. Ведение Реестра – организация и проведение корректировки, рассмотрения, утверждения изменений, предоставления сведений для информационного ресурса «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, опубликования, мониторинга и иных мероприятий,  касающихся Реестра и предусмотренных настоящим Порядком.

Ведение Реестра включает в себя следующие процедуры:

· включение государственных и муниципальных услуг (функций) в Реестр;

· внесение в Реестр изменившихся сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях);

· исключение государственных и муниципальных услуг (функций) из Реестра.

2.3. Реестр формируется и ведется на бумажном и электронном носителях. 
В случае несоответствия информации, содержащейся на бумажных носителях, 
информации, содержащейся на электронных носителях, приоритет имеет информация на бумажных носителях.

3. Функции ответственных за подготовку и предоставление сведений 
о государственных и муниципальных услугах (функциях) лиц                                     (далее – ответственные лица)

3.1. Подготовка сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях) для  формирования Реестра осуществляется по формам предоставления сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), установленным держателем реестра государственных услуг (функций) по размещению сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях) в информационной системе «Реестр государственных  и муниципальных услуг (функций)».

3.2. Ответственные лица администрации поселения, исполняющие (предоставляющие) государственные и муниципальные функции (услуги):

· готовят и предоставляют уполномоченному должностному лицу по формированию  и ведению Реестра (далее – уполномоченное должностное лицо) сведения о государственных и муниципальных  услугах (функциях) по установленным формам;

· систематически анализируют нормативные правовые акты Российской 
Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югры с целью выявления 
новых государственных и муниципальных услуг (функций), способов их исполнения (предоставления);

· вносят предложения по изменению Реестра.

3.3. При внесении изменений в Реестр, исключении из Реестра государственных и муниципальных услуг (функций), уточнении государственных и муниципальных услуг (функций) ответственные лица подготавливают и направляют проект постановления администрации поселения о соответствующих изменениях  уполномоченному должностному лицу для проведения  экспертизы.

3.4. К проекту постановления администрации поселения
о внесении изменений в Реестр, в том числе путем исключения из Реестра 
государственных и муниципальных услуг (функций), уточнения государственных и муниципальных услуг (функций)  прилагается пояснительная записка, которая в обязательном порядке должна  содержать:

· наименование государственной и муниципальной услуги (функции), подлежащей включению, исключению, изменению или дополнению;

· содержание государственной и муниципальной услуги (функции) в случае включения новой услуги (функции), новое описание содержания государственной и муниципальной услуги (функции)  в случае внесения изменений;

· нормативное основание для включения, внесения изменений в содержание государственной и муниципальной услуги (функции) в Реестр, в случае исключения – нормативное  основание для исключения из Реестра.

                   3.5. Уполномоченное должностное лицо в течение трех рабочих дней со дня предоставления ответственными лицами сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях) обеспечивает проверку на полноту сведений об этих услугах (функциях), а также совместно  с юристом – на соответствие нормативным правовым актам, регулирующим исполнение государственных и муниципальных услуг (функций) предоставление услуг (функций).


3.6. Если по результатам проверки нарушений не выявлено, принимается соответствующее постановление  администрации поселения и сведения о государственных и муниципальных услугах  (функциях) размещаются в Реестре.


В случае если по результатам проверки, выявлены нарушения, уполномоченное должностное лицо направляет  в орган, исполняющий (предоставляющий) муниципальные услуги (функции),  уведомление о допущенных нарушениях с предложением по их устранению  и о повторном представлении сведений.

4. Функции уполномоченного органа

4.1. Уполномоченное должностное лицо в целях организации и осуществления  деятельности по формированию и ведению Реестра:

· контролирует своевременность и соответствие установленной форме 
предоставленных сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях);

· подготавливает заключение о возможности внесения изменений в Реестр 
в случаях выявления фактов исполнения (предоставления) органом избыточных и (или) дублирующих государственных и муниципальных услуг (функций);

· подготавливает по запросу заинтересованных лиц сведения в виде выписки из Реестра или справки об отсутствии запрашиваемой информации;

· ежеквартально проводит анализ предоставляемых государственных и муниципальных услуг (функций) в целях поддержания Реестра в актуальном состоянии;

· по результатам мониторинга действующего федерального законодательства и законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры вправе  подготовить проект постановления администрации поселения о внесении соответствующих изменений в Реестр.

4.2. В рамках выполнения установленных функций уполномоченное должностное лицо взаимодействует:

· со структурными подразделениями администрации поселения и муниципальными бюджетными, автономными, казенными учреждениями 
поселения по вопросам предоставления сведений в Реестр  о государственных и муниципальных услугах (функциях) в соответствующей сфере исполнения функций (предоставления услуг (функций);

· с юристом администрации поселения по вопросам правовой экспертизы нормативных актов, закрепляющих исполнение  услуги (функции) за муниципальным образованием сельское поселение Салым,  по правовым основаниям предоставления государственной и муниципальной услуги (функции)  и соответствию формулировок в сведениях о новой услуге (функции), включаемой  в Реестр, согласно действующему законодательству;

5. Ответственность

5.1. Специалисты, руководители структурных подразделений администрации поселения и лица, ответственные за подготовку и предоставление 
сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях),  направляемых для размещения в Реестр, а также за соблюдение порядка и сроков  их направления для размещения.

5.2. Несвоевременное или не соответствующее установленной форме 
представление сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях) для формирования Реестра ответственными лицами, ответственных за исполнение государственных и муниципальных услуг (функций) (предоставление услуги (функции)), признается нарушением  исполнительской дисциплины, рассматривается и разрешается в установленном  действующим законодательством и муниципальными правовыми актами  поселения порядке.

