АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БАЛАКОВО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18 июля 2011                                                                                         № 665

г. Балаково

Об утверждении Положения о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг  муниципального образования город Балаково 
Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановления Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г.        № 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» и в целях повышения качества и доступности муниципальных услуг муниципального образования город Балаково, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг муниципального образования город Балаково                  (далее-Реестр) согласно приложению.

2. Функции уполномоченного органа по формированию и ведению  Реестра возложить на управление экономики администрации муниципального образования город Балаково.
3. Структурным подразделениям администрации муниципального образования город Балаково, ее отраслевым (функциональным) органам                   и муниципальным учреждениям, ответственным за предоставление муниципальных услуг:

3.1. В срок до 30.07.2011г. представить в управление экономики администрации муниципального образования города Балаково сведения необходимые для включения предоставляемых муниципальных услуг                      в Реестр в соответствии с приложением 1, 2, 3 к Положению о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг муниципального образования город Балаково.

4. Для включения в Реестр новых муниципальных услуг муниципального образования структурным подразделениям администрации муниципального образования город Балаково, ее отраслевым (функциональным) органам и муниципальным учреждениям, ответственным за предоставление муниципальных услуг, руководствоваться порядком      и сроками, определенными в Положении о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг муниципального образования город Балаково.
5. Информационно-аналитическому отделу администрации муниципального образования опубликовать постановление в средствах массовой информации.
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю                    на первого заместителя главы администрации по вопросам имущественных отношений, экономике и финансам Балукова А.В.

	Глава администрации 
муниципального образования

город Балаково
	О.Г.Мазунина


Приложение 
к постановлению администрации муниципального образования 

город Балаково 

от 18 июля 2011г. № 665
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке формирования и ведения  реестра муниципальных услуг муниципального образования город Балаково
1. Общие положения
1.1. Настоящее положение устанавливает порядок формирования и ведения  Реестра  муниципальных услуг (далее -Реестр), предоставляемых структурными подразделениями администрации муниципального образования город Балаково, ее отраслевыми (функциональными) органами, муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета (далее- Исполнители услуги).
1.2. Цель формирования и ведения Реестра - определение состава муниципальных услуг, оптимизация перечня муниципальных услуг на основе их инвентаризации, обеспечение заинтересованных физических и юридических лиц достоверной информацией о муниципальных услугах, их содержании, органах и организациях, ответственных за их исполнение, обеспечение  качества и доступности муниципальных услуг, предоставляемых на территории города Балаково.
1.3. Основными задачами формирования и ведения Реестра являются:

- формирование информационной базы для оценки объемов расходных обязательств бюджета муниципального образования город Балаково;

- создание информационной базы для разработки стандартов и административных регламентов оказания муниципальных услуг;

- создание основы для проведения мониторинга предоставления муниципальных услуг.

1.4. Формирование и ведение Реестра осуществляется в соответствии со следующими принципами:

- единства требований к определению и включению в Реестр муниципальных услуг;

- полноты описания и отражения муниципальных услуг в Реестре;

- публичности Реестра;

- периодичности пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг, предусмотренных Реестром, в целях повышения их доступности и улучшения качества.

1.5. Реестр – систематизированный перечень,  содержащий сведения  о муниципальных услугах, предоставляемых Исполнителями услуг, оказание которых регламентируется законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе административными регламентами  предоставления услуг.

1.6.  Реестр содержит сведения о следующих услугах:

1.6.1. О муниципальных  услугах, предоставляемых администрацией муниципального образования город Балаково, ее отраслевыми (функциональными) органами, структурными подразделениями .

1.6.2. Об услугах, включенных в перечень, утвержденный нормативным правовым актом Совета муниципального образования город Балаково, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией муниципального образования город Балаково, ее отраслевыми (функциональными) органами, структурными подразделениями муниципальных  услуг.

1.6.3. Об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), в том числе в электронной форме в случае включения вышеперечисленных услуг в перечень, утвержденный Правительством Саратовской области.
1.6.4. Об иных сведениях, состав которых может устанавливаться администрацией муниципального образования города Балаково дополнительно.
1.7. Формирование и ведение Реестра обеспечивает Управление экономики (далее- Уполномоченный орган).

1.8. Сведения Реестра размещаются на региональном узле системы порталов государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте администрации муниципального образования города Балаково.

2. Формирование и ведение Реестра

2.1. Формирование и ведение Реестра - процедура, обеспечивающая законность,  полноту, достоверность и актуальность сведений о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией муниципального образования город Балаково, ее отраслевыми (функциональными) органами, структурными подразделениями.
2.2. Реестр содержит сведения о следующих услугах:

2.2.1. О муниципальных  услугах, предоставляемых администрацией муниципального образования город Балаково, ее отраслевыми (функциональными) органами, структурными подразделениями .

2.2.2. Об услугах, включенных в перечень, утвержденный нормативным правовым актом Совета муниципального образования город Балаково, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией муниципального образования город Балаково, ее отраслевыми (функциональными) органами, структурными подразделениями муниципальных  услуг.

2.2.3. Об услугах,  предоставляемых муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ),  в том числе  в электронной форме в случае включения вышеперечисленных услуг в перечень, утвержденный Правительством Саратовской области.
2.2.4. Об иных сведениях, состав которых может устанавливаться администрацией муниципального образования города Балаково дополнительно.
2.3. Процедура  формирования и ведения Реестра осуществляется путем:

- предоставления сведений об  услугах;

- размещения сведений об услугах.

     2.4. Предоставление сведений об услугах в Реестр осуществляется Исполнителями услуг, путем предоставления необходимой информации для заполнения формы Реестра. Предоставление сведений осуществляется в каждом случае установления и (или) изменения сведений,  определенных в приложениях 1 и 2 к настоящему Положению.

2.5. В Реестр предоставляются сведения об услугах теми  Исполнителями услуг,  которые организуют заинтересованному гражданину,  индивидуальному предпринимателю или юридическому лицу итогового результата услуги.

2.6. Предоставление в Реестр  сведений о вновь вводимых муниципальных услугах и внесение изменений в сведения осуществляется Исполнителями услуг  в течение 10 календарных дней со дня установления и (или) изменения сведений,  определенных в приложениях 1 и 2  к  настоящему Положению.

2.7. Предоставляемые  в Реестр сведения об услугах заверяются подписью руководителя Исполнителя услуги.

2.8. Сведения об услугах,  предоставленные для внесения в Реестр  Исполнителями услуги, подлежат согласованию  и проверке юридическим отделом администрации и Уполномоченным органом на актуальность, полноту, достоверность и соответствие нормативным правовым актам, регулирующим предоставление услуги.

2.9. Сведения об услугах, оказание которых регламентируется утвержденными нормативными правовыми актами в форме административных регламентов, подлежат проверке в течение 5 календарных дней со дня их предоставления, в остальных случаях - в течение 10  календарных дней.

2.10. Размещение сведений об услугах осуществляется Уполномоченным  органом по результатам проверки сведений об  услугах,  предоставленных для внесения в Реестр.  

2.11. Если по результатам проверки сведений об услугах Уполномоченным органом выявлены нарушения, то сведения об услугах  в Реестре не размещаются, а Уполномоченный орган направляет Исполнителю услуги уведомление о допущенных нарушениях с предложением об их устранении и повторном предоставлении сведений об услугах.

Повторное предоставление  сведений  об услугах осуществляется не позднее трех дней с даты уведомления о допущенных нарушениях.

2.12. Сведения об услугах исключаются из Реестра на следующих основаниях:

 - вступление в силу федеральных законов и иных нормативных правовых  актов  Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Саратовской области, нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования город Балаково которыми упразднено  предоставление услуги;

- несоответствие сведений об услугах, размещенных в Реестре, требованиям  настоящего  Положения  об  их полноте и достоверности при условии,  что это несоответствие не может быть устранено путем внесения изменений в сведения об услугах.

2.13. Уполномоченный орган организует размещение и актуализацию  сведений  о муниципальных услугах на региональном узле системы порталов государственных и муниципальных услуг Саратовской области в соответствии с действующими нормативными правовыми актами.

2.14. Руководители Исполнителей услуг несут дисциплинарную  ответственность  за полноту, достоверность, актуальность и законность сведений об услугах, предоставляемых для размещения в Реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их предоставления.

3. Уполномоченный  орган

3.1. Уполномоченный орган выполняет следующие функции:

- осуществляет проверку законности,  актуальности,  полноты и достоверности сведений об услугах, предоставленных в Реестр;

- осуществляет  контроль за предоставлением в Реестр сведений об услугах.
- организует ведение Реестра в бумажном и электронном виде по единой системе сбора, обработки, учета, регистрации, обновления информационных ресурсов, представления сведений пользователям. При несоответствии записей в бумажном виде и информации 
в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе;
- осуществляет размещение и актуализацию сведений о муниципальных услугах на региональном узле системы порталов государственных и муниципальных услуг Саратовской области в соответствии с действующими нормативными правовыми актами.

5. Мониторинг предоставления муниципальных услуг

Уполномоченный орган совместно с отраслевыми (функциональными) органами, структурными подразделениями администрации муниципального образования город Балаково, ответственными за организацию предоставления муниципальной услуги ежегодно (не реже одного раза в год) проводит уточнение содержания реестра муниципальных услуг с целью обеспечения максимального удовлетворения потребностей получателей муниципальных услуг (работ).

Приложение 1

к Положению о порядке

формирования и ведения Реестра  

муниципальных услуг, предоставляемых 

администрацией муниципального 

образования город Балаково

Перечень

сведений об услуге, в отношении которой утвержден административный

регламент ее предоставления

1. Наименование услуги (полное и краткое).

2. Наименование структурного подразделения администрации  муниципального образования город Балаково, предоставляющего услугу.

3. Наименование  органов местного самоуправления муниципального образования город Балаково, без привлечения которых не может быть предоставлена услуга с указанием типа участия (консультирование, контроль исполнения, участие в исполнении, исполнение услуги, прием жалоб, прочее, ответственный).

4. Наименование административного регламента с указанием реквизитов  утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования.

5. Описание результатов предоставления услуги.

6. Место предоставления услуги (адрес).

7. Сведения об оформляемых в результате предоставления услуги документах.

8. Категория заявителей,  которым предоставляется услуга.

9. Места информирования о правилах предоставления услуги.

10. Максимально допустимые сроки  предоставления  услуги.

11. Основания  для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги.

12. Документы,  подлежащие представлению заявителем для получения  услуги,  способы  получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг,  в результате  предоставления которых могут быть получены такие документы с указанием типа документа (оригинал, копия, квитанция об оплате и др.).

13. Сведения  о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги и размерах платы,  взимаемой с заявителя,  если услуга предоставляется на возмездной основе.

14. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах,  подлежащих выполнению  органом  местного самоуправления при предоставлении услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных  сроках таких  административных процедур.

15. Адреса официальных сайтов органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса их электронной почты, телефоны.

16. Сведения о способах и формах обжалования решений и  действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении услуги и информация о должностных лицах,  уполномоченных на рассмотрение  жалоб, их контактные данные.

17. Текст административного регламента.

18. Сведения  о дате вступления в силу административного регламента.

19. Сведения о периоде действия административного  регламента (если  срок действия административного регламента ограничен либо административный регламент прекратил действие).

20. Сведения  о  внесении изменений в административный регламент с указанием реквизитов актов, которыми такие изменения внесены.

21. Дата, с которой  действие  административного  регламента временно  приостановлено  и продолжительность такого приостановления.

22. Дата прекращения  действия  административного регламента (признания его утратившим силу).

23. Формы заявлений и иных документов, заполнение и наличие  которых заявителем  необходимо  для  обращения в орган местного самоуправления для получения муниципальной услуги (в электронной форме).

24. Сведения о консультировании получателей муниципальных услуг.

25. Направление деятельности предоставляемой муниципальной услуги.

26. Требования к местам предоставления муниципальных услуг.

27. Блок-схема предоставления муниципальной услуги  .
28. Контроль за предоставлением муниципальных услуг.

29.Формы обращения и формы ответа (устно, письменно, лично, через законного представителя, по телефону, почтой).
Приложение 2

к Положению о порядке

формирования и ведения Реестра  

муниципальных услуг, предоставляемых 

администрацией муниципального 

образования город Балаково

Перечень

сведений об услуге, в отношении которой не утвержден административный

регламент ее предоставления

1. Наименование услуги (полное и краткое).

2. Наименование структурного подразделения администрации  муниципального образования город Балаково, предоставляющего услугу.

3. Наименование  органов местного самоуправления муниципального образования город Балаково, без привлечения которых не может быть предоставлена услуга с указанием типа участия (консультирование, контроль исполнения, участие в исполнении, исполнение услуги, прием жалоб, прочее, ответственный).

4. Этап разработки административного регламента.

5. Описание результатов предоставления услуги.

6. Место предоставления услуги (адрес).

7. Сведения об оформляемых в результате предоставления услуги документах.

8. Категория заявителей,  которым предоставляется услуга.

9. Места информирования о правилах предоставления услуги.

10. Максимально допустимые сроки  предоставления  услуги.

11. Основания  для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги.

12. Документы,  подлежащие представлению заявителем для получения  услуги, способы  получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг,  в результате  предоставления которых могут быть получены такие документы с указанием типа документа (оригинал, копия, квитанция об оплате и др.).

13. Сведения  о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги и размерах платы,  взимаемой с заявителя,  если услуга предоставляется на возмездной основе.

14. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах,  подлежащих выполнению  органом  местного самоуправления при предоставлении услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких  административных процедур.

15. Адреса официальных сайтов органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса их электронной почты, телефоны.

16. Сведения о способах и формах обжалования решений и  действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении услуги и информация о должностных лицах,  уполномоченных на рассмотрение  жалоб, их контактные данные.

17.  Проект текста административного регламента (при наличии).

18. Формы заявлений и иных документов, заполнение и наличие  которых заявителем  необходимо  для  обращения в орган местного самоуправления для получения муниципальной услуги (в электронной форме).

19. Сведения о консультировании получателей муниципальных услуг.

20. Направление деятельности предоставляемой муниципальной услуги.

21. Требования к местам предоставления муниципальных услуг.

22. Блок-схема предоставления муниципальной услуги  .

23. Контроль за предоставлением муниципальных услуг.

24.Формы обращения и формы ответа (устно, письменно, лично, через законного представителя, по телефону, почтой).
Приложение № 3

к Положению о порядке

формирования и ведения Реестра 

муниципальных услуг, предоставляемых 

администрацией муниципального 

образования города Балаково
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