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Администрация Усть-Катавского городского округа

Челябинской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


От  07.12.2015




    
                      № 1463
Об утверждении Положения о порядке формирования и ведения Реестра муниципальных и переданных государственных услуг 
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с Уставом Усть-Катавского городского округа, 
администрация Усть-Катавского городского округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о порядке формирования и ведения Реестра муниципальных и переданных государственных услуг (приложение 1). 
2. Общему отделу администрации Усть-Катавского городского округа  (О. Л. Толоконникова):

2.1. обеспечить ознакомление должностных лиц с настоящим постановлением в соответствии со списком (приложение 2);

2.2. обнародовать настоящее постановление на сайте администрации Усть-Катавского городского округа www.ukgo.su. 
3. Организацию исполнения настоящего постановления возложить на начальника юридического отдела администрации Усть-Катавского городского округа Д.С. Волочнева.
Глава Усть-Катавского 

городского округа 




                    С.Д. Семков
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к постановлению администрации 

Усть-Катавского городского округа 

«07»___12__2015 № _1463
Положение 
о порядке формирования и ведения Реестра муниципальных                                                     и переданных государственных услуг
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования и ведения Реестра муниципальных и переданных государственных услуг в  Усть-Катавском городском округе (далее – Реестр).

1.2. Под муниципальной услугой понимается деятельность по реализации функций администрации Усть-Катавского городского округа (далее - администрация округа), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации округа по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Усть-Катавского городского округа.

Муниципальные услуги оказываются непосредственно администрацией округа либо через структурные подразделения администрации округа либо через подведомственные муниципальные учреждения.

1.3. Реестр – нормативный акт, который содержит регулярно обновляемые сведения обо всех муниципальных услугах, предоставляемых физическим или юридическим лицам.

1.4. Реестр ведётся в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области, муниципальными правовыми актами Усть-Катавского городского округа и настоящим Положением.

1.5. Ведение Реестра - функция, связанная с включением муниципальных услуг в Реестр, внесением изменений и дополнений, исключением муниципальных услуг из Реестра, опубликованием перечня муниципальных услуг, внесённых в Реестр.

1.6. Целью ведения Реестра является определение состава муниципальных услуг, обеспечение физических и юридических лиц достоверной информацией об их предоставлении, а также обеспечение качества и доступности муниципальных услуг.

1.7. Реестр утверждается постановлением администрации округа.

2. Функции органов, обеспечивающих формирование и ведение Реестра

2.1. Уполномоченным органом по ведению Реестра является юридический отдел администрации округа, который осуществляет:

1) формирование и ведение Реестра;

2) контроль за своевременным представлением сведений об услугах отраслевыми структурными подразделениями администрации округа в установленном порядке;

3) обеспечение размещения актуальной редакции Реестра на официальном сайте администрации округа и Портале государственных и муниципальных услуг Челябинской области;

4) организацию предоставления пользователям сведений из Реестра.

2.2. Структурные подразделения администрации округа, подведомственные муниципальные учреждения, в полномочия которых входит предоставление муниципальных услуг:

1) анализируют федеральное и региональное законодательство с целью выявления новых муниципальных услуг, осуществляют мониторинг актуальности Реестра в пределах своей компетенции и своевременное внесение в Реестр изменений;

2) формируют услугу посредством описания в проектах нормативных правовых актов (положение об установлении расходных обязательств или порядок исполнения, о внесении изменений в Реестр, административный регламент или внесение изменений в административный регламент) по вопросам своей компетенции и вносят разработанные проекты нормативных правовых актов на утверждение (согласование) администрации округа;

3) организуют размещение на официальном сайте информации о муниципальных услугах в порядке, установленном муниципальными правовыми актами.

3. Содержание, формирование и ведение Реестра

3.1. Основанием для включения муниципальной услуги в Реестр являются федеральные законы, нормативные правовые акты Челябинской области о передаче государственных полномочий органам местного самоуправления, Устав Усть-Катавского городского округа, муниципальные правовые акты, устанавливающие полномочия администрации округа по предоставлению муниципальных услуг.

3.2. Формирование и ведение Реестра осуществляются в соответствии с принципами:

1) единства требований к определению и включению в Реестр услуг, оказываемых в городском округе;

2) полноты описания и отражения муниципальных услуг в Реестре;

3) публичности Реестра;

4) обеспечения взаимосвязи требований ведения Реестра с требованиями осуществления бюджетного процесса и формирования расходных обязательств округа;

6) периодического пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг, предусмотренных Реестром, в целях повышения их доступности и качества.

3.3. Ведение Реестра муниципальных услуг осуществляется на бумажном и магнитном носителях по единой системе сбора, обработки, учёта, регистрации, хранения, обновления информационных ресурсов, предоставления сведений пользователям. При несоответствии записей на бумажном носителе и информации в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе.

3.4. Описание муниципальных услуг в Реестре осуществляется на русском языке в форме, доступной для понимания получателями услуг.

3.5. Реестр состоит из двух разделов:

1) раздел 1 - муниципальные услуги, предоставляемые администрацией округа;

2) раздел 2 - услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), предоставляемые в электронной форме, включённые в перечень, установленный Правительством Российской Федерации.

3.6. Реестр содержит следующие сведения:

1) о наименовании муниципальной услуги;

2) о структурных подразделениях администрации округа, муниципальных учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу
3)  о категориях потребителей муниципальной услуги 
4) о показателях характеризующих качество предоставления муниципальной услуги;

5) о реквизитах нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
3.7. Структурные подразделения администрации округа, подведомственные муниципальные учреждения,  в полномочия которых входит предоставление муниципальных услуг, представляют в юридический отдел соответствующие проекты нормативных правовых актов для последующего утверждения и внесения информации в Реестр, согласованные в установленном порядке.

Представление проектов нормативных правовых актов о внесении изменений и дополнений в Реестр осуществляется с учётом требований к их составу, описанию, сроку и форме представления, а также иных условий.

Информация представляется на бумажных и электронных носителях.

3.8. Обработка, хранение и обновление информационных ресурсов, составляющих Реестр, предоставление сведений пользователям, а также ликвидация документов и перевод в архив устаревшей информации производятся в установленном порядке.

3.9. Записи в Реестр вносятся в течение трёх дней с момента подписания соответствующего постановления администрации округа.

4. Ведение мониторинга

4.1. Ведение мониторинга Реестра осуществляется структурными подразделениями администрации округа и муниципальными учреждениями, предоставляющими муниципальные услуги, в пределах компетенции.

4.2. Реестр не реже одного раза в год рассматривается на предмет уточнения содержания и описания муниципальных услуг с целью обеспечения максимального удовлетворения потребностей получателей муниципальных услуг, в том числе получения услуг в электронном виде.

4.3. Структурные подразделения администрации округа и муниципальные учреждения, предоставляющие муниципальные услуги, определяют способ и периодичность сбора информации об удовлетворённости получателей муниципальной услуги качеством оказания муниципальной услуги и осуществляют анализ полученных данных.

4.4. Для обеспечения прав физических и юридических лиц на получение информации о предоставлении муниципальных услуг в отношении Реестра вводится режим максимальной открытости (публичности).

4.5. Сведения о Реестре являются общедоступными, по запросам потребителей муниципальных услуг предоставляются в форме выписки из Реестра на безвозмездной основе, а также путём обеспечения пользователям доступа к информационным ресурсам, включая компьютерные сети общего пользования.

4.6. Опубликование осуществляется в официальных средствах массовой информации, в том числе на сайте администрации Усть-Катавского городского округа www.ukgo.su.

6. Ответственность должностных лиц

6.1. Ответственность за полноту и достоверность сведений о муниципальных услугах, предоставляемых для размещения в Реестр, а также за соблюдение порядка и сроков их представления несут руководители структурных подразделений администрации округа, подведомственных муниципальных учреждений, в полномочия которых входит предоставление муниципальных услуг.

6.2. Ответственность за соблюдение сроков и размещение в Реестре сведений об услугах, представляемых структурными подразделениями администрации округа, подведомственными муниципальными учреждениями, в полномочия которых входит предоставление муниципальных услуг несёт начальник юридического отдела администрации округа.
ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к постановлению администрации 

Усть-Катавского городского округа 

«07»__12_____2015 № _1463
Список должностных лиц

для ознакомления с постановление администрации Усть-Катавского городского округа от «__»________ 2015 № ____ «Об утверждении Положения о порядке формирования и ведения Реестра муниципальных услуг Усть-Катавского городского округа»
	№ п/п
	Должность
	Фамилия И.О.
	Подпись
	Дата

	1
	Зам. главы - Начальник Управления имущественных             и земельных отношений
	
	
	

	2
	Зам. главы - Начальник Управления инфраструктуры         и строительства
	
	
	

	3
	Зам. главы - Начальник Финансового управления
	
	
	

	4
	Начальник управления социальной защиты населения 
	
	
	

	5
	Начальник отдела архитектуры и градостроительства
	
	
	

	6
	Начальник отдела социально-экономического развития и размещения муниципального заказа
	
	
	

	7
	Начальник управления образования
	
	
	

	8
	Начальник управления по культуре и молодёжной политике
	
	
	

	9
	Председатель комитета по физической культуре, спорту               и туризму
	
	
	

	10
	Заместитель начальника юридического отдела
	
	
	

	11
	Начальник архивного отдела
	
	
	


