Администрация городского округа
 муниципального образования 

«город Саянск»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	От
	05.02.2014
	№
	110-46-58-14

	г.Саянск


	
	
	(
	Об обеспечении учета и хранения информации, полученной в ходе мониторинга качества предоставления муниципальных услуг муниципального образования «город Саянск»
	(


В целях создания условий для сохранения в неизменном виде информации, полученной в ходе проведения мониторинга качества предоставления муниципальных услуг муниципального образования «город Саянск» и её обработки, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 17 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст.38 Устава муниципального образования «город Саянск», учитывая письмо Министерства экономического развития Российской Федерации от 29.04.2011 N 8863-ОФ/Д09 «О Методических рекомендациях по организации проведения мониторинга качества предоставления государственных (муниципальных) услуг», Методические рекомендации проведения мониторинга качества предоставления государственных и муниципальных услуг в Иркутской области, утвержденными приказом Министерства экономического развития, труда, науки и высшей школы Иркутской области от 02.11.2011 № 22-мпр, постановление администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 13.12.2013 № 110-37-1457-13 «Об утверждении Порядка проведения мониторинга качества предоставления муниципальных услуг муниципального образования «город Саянск»,
1. Утвердить порядок учета, хранения и обработки информации, полученной в ходе мониторинга качества предоставления муниципальных услуг муниципального образования «город Саянск» (прилагается).
2. Настоящее распоряжение разместить на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Мэр городского округа 

муниципального образования 

«город Саянск»                                           


М.Н.Щеглов
Исп.Медведева Е.Г.
Тел. 5 64 69
Приложение к распоряжению администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 05.01.2014 № 110-46-58-14
Порядок

учета, хранения и обработки информации, полученной в ходе 
мониторинга качества предоставления муниципальных услуг муниципального образования «город Саянск»
1. Общие положения

1.1. Настоящий порядок учета, хранения и обработки информации, полученной в ходе мониторинга качества предоставления муниципальных услуг муниципального образования «город Саянск» (далее – порядок) разработан в целях создания условий для сохранения в неизменном виде информации, полученной в ходе проведения мониторинга качества предоставления муниципальных услуг муниципального образования «город Саянск», и её обработки.

1.2. В порядке используются следующие термины и определения:

1) муниципальные услуги – муниципальные услуги, содержащиеся в реестре муниципальных услуг муниципального образования «город Саянск»;

2) мониторинг – мониторинг качества предоставления муниципальных услуг;

3) методические рекомендации – Методические рекомендации проведения мониторинга качества предоставления государственных и муниципальных услуг в Иркутской области, утвержденные Приказом Министерства экономического развития, труда, науки и высшей школы Иркутской области от 2 ноября 2011 года № 22-мпр;
4) администрация – администрация городского округа муниципального образования «город Саянск»;

5) лица, предоставляющие муниципальные услуги – отраслевые (функциональные) органы администрации, отделы и специалисты администрации, непосредственно обеспечивающие предоставление муниципальных услуг, муниципальные учреждения и предприятия, иные организации, осуществляющие непосредственное предоставление муниципальных услуг;

6) отдел оргработы – отдел организационной работы Управления делами администрации;

7) первичные документы - документы, подтверждающие:

- наличие выраженного мнения получателя муниципальной услуги (анкеты, опросы, листы интервьюирования и т.п.), в том числе электронные документы;

- наличие выраженного экспертного мнения о качестве муниципальной услуги (экспертные заключения, акты экспертных оценок, пояснительные записки, ведомости и т.п.);

- проведение проверочных мероприятий по проверке качества предоставляемых муниципальных услуг (акты, ведомости, пояснительные записки, отчеты и т.п.).
8) вторичные документы – документы, подтверждающие проведение расчетов оценочных показателей и индексов, оценки соответствия качества муниципальных услуг стандартам их предоставления на основании первичных документов, отчеты и справки о результатах мониторинга;
7) информация - информация, полученная в ходе проведения мониторинга, включая первичные и вторичные документы;
8) рабочая группа – рабочая группа по организации проведения мониторинга качества предоставления муниципальных услуг муниципального образования «город Саянск».
2. Порядок приема информации, ее учета и хранения
2.1. Информация принимается, учитывается и хранится отделом оргработы. Сотрудник отдела оргработы, ответственный за прием, учет и хранение информации, определяется распоряжением администрации.

2.2. Первичные документы от получателей муниципальных услуг, подтверждающие наличие выраженного мнения получателя муниципальной услуги, принимаются без предъявления требований к идентификации получателя муниципальной услуги.

2.3. Первичные документы, подтверждающие наличие выраженного мнения (мнений) получателя (получателей) муниципальных услуг и полученные в результате проведения опросов, анкетирования в электронном виде путем использования информационно-коммуникационных технологий, принимаются без предъявления требований к идентификации получателя муниципальной услуги на бумажном носителе, заверенные подписью лица, обладающего правами доступа, и (или) в электронном виде.
2.4. Первичные документы, подтверждающие наличие выраженного экспертного мнения, принимаются при наличии подписи (подписей) лица (лиц), выразившего экспертное мнение, на бумажном носителе.

2.5. Первичные документы, подтверждающие проведение проверочных мероприятий, принимаются при наличии подписей уполномоченных лиц на проведение проверочных мероприятий на бумажном носителе.

2.6. Вторичные документы принимаются на бумажном носителе при наличии подписей непосредственно лиц, осуществивших расчеты, оценки, подготовивших отчеты, и их руководителя (при наличии).

2.7. Прием информации, поступившей в отдел оргработы, осуществляется с ведением журнала учета приема информации и проставлением отметок (штампов) на первичных, вторичных документах, представленных в отдел оргработы.
2.8. Отметка (штамп) на первичных, вторичных документах должна содержать дату принятия документов, подпись лица, принявшего документы.

2.9. В целях учета информации сотрудник отдела оргработы, ответственный за прием, учет и хранение информации, осуществляет ведение Перечня информации, полученной в ходе мониторинга качества предоставления муниципальных услуг муниципального образования «город Саянск».

2.10. Перечень актуализируется и размещается на официальном сайте администрации городского  округа муниципального образования «город Саянск» не реже 1 раза в год.

2.11. Первичные и вторичные документы в целях их хранения формируются в дела в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству.

3. Порядок обработки информации

3.1. Обработка информации осуществляется в соответствии с методическими рекомендациями и решениями рабочей группы о перечне уполномоченных лиц на обработку информации.
3.2. Для обработки информации уполномоченные лица вправе запрашивать в отделе оргработы копии первичных и вторичных документов. Оригиналы первичных и вторичных документов для целей обработки информации не предоставляются.

3.3. Предоставление копий первичных и вторичных документов осуществляется по заявке уполномоченных лиц или по решению рабочей группы в сроки, установленные соответственно резолюцией начальника отдела оргработы или решением рабочей группы.
3.4. Форма предоставления копий документов в виде бумажных копий и (или) в электронном виде определяется резолюцией начальника отдела оргработы или решением рабочей группы.

3.5. Документы, образующиеся в результате обработки информации, предоставляются в отдел оргработы в соответствии с разделом 2 настоящего Порядка.
Мэр городского округа 

муниципального образования 

«город Саянск»                                           


М.Н.Щеглов

Исп.Медведева Е.Г.

Тел. 5 64 69

