Администрация городского округа муниципального образования 

«город Саянск»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От
04.06.2013г.
№
110-37-711-13
г.Саянск
Об утверждении Положения о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования «город Саянск»

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", ст. 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ст. 38 Устава муниципального образования «город Саянск», администрация городского округа муниципального образования «город Саянск» 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить «Положение о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования «город Саянск» в новой редакции (Приложение).

2. Признать утратившими силу:

2.1 постановление администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 11.11.2009 года № 110-37-734-9 «Об утверждении Положения о реестре муниципальных услуг городского округа муниципального образования «город Саянск» (в ред. от 11.11.2009 года № 110-37-734-9), опубликовано в газете «Саянские зори» № 275-281 от 19.11.2009 года страница 10 вкладыша;
2.2 постановление администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 10.12.2010 года № 110-37-1018-10 «О внесении изменений в Положение о реестре муниципальных услуг городского округа муниципального образования «город Саянск»» (в ред. от 10.12.2010 года № 110-37-1018-10), опубликовано в газете «Саянские зори» № 332-337 от 16.12.2010 года страница 5 вкладыша.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в газете «Саянские зори». 

4. Настоящее постановление опубликовать в газете «Саянские зори» и 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.: С.В. Старовойтова

тел.: 8 (395-53) 5-67-08

Приложение

к постановлению администрации

городского округа муниципального 

образования «город Саянск»

от 04.06.2013 № 110-37-711-13
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (ФУНКЦИЙ) МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД САЯНСК»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящее Положение определяет принципы, цели, задачи и порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования «город Саянск» (далее - Реестр).

2. Реестр представляет собой документ, содержащий регулярно обновляемые сведения: 

- о муниципальных услугах, предоставляемых в муниципальном образовании «город Саянск» (далее - Администрация);

- об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг (далее - Услуги) и включены в перечень, утвержденный в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 05.04.2013) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее Федеральный закон № 210-ФЗ) ;

- об услугах, указанных в части 3 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ и оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета;

Так же реестр содержит сведения о муниципальных функциях по осуществлению муниципального контроля в соответствующих сферах деятельности (далее - функции), предоставление которых регламентируется действующим законодательством Российской Федерации, Иркутской области и муниципальными правовыми актами Администрации, в том числе административными регламентами.
3. Сведения, содержащиеся в Реестре, составляют информационный ресурс муниципального образования «город Саянск».

4. Основной целью формирования и ведения Реестра является обеспечение физических и юридических лиц объективной и достоверной информацией о предоставляемых Услугах и исполняемых функциях органами местного самоуправления муниципального образования «город Саянск», муниципальными учреждениями и иными организациями, ответственными за предоставление Услуг и исполнение функций.

5. Формирование и ведение Реестра осуществляется в соответствии с принципами:

- единства требований к определению и включению Услуг (функций) в Реестр;

- полноты описания и отражения Услуг (функций) в Реестре;

- достоверности и регулярной актуализации сведений об Услугах (функциях), содержащихся в Реестре;

- публичности Реестра;

- периодического пересмотра требований к Реестру и описанию Услуг (функций), внесенных в Реестр, в целях повышения их доступности и качества для потребителей.

6. Формирование и ведение Реестра осуществляется отделом организационной работы Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее ООР администрации), который выполняет следующие функции:

- сбор, обработка, учет, хранение данных, поступающих от отраслевых (функциональных) органов и отделов администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – структурные подразделения Администрации), ответственных за организацию предоставления или предоставление Услуг и исполнение функций;

- организация и координация деятельности структурных подразделений Администрации, связанной с формированием и последующим ведением Реестра;

- методическое обеспечение ведения Реестра;

- обеспечение внесения в Реестр сведений об Услугах (функциях), включение Услуги (функции) в Реестр, исключение Услуги (функции) из Реестра, внесение изменений и дополнений в сведения об Услугах (функциях), включенных в Реестр;

- информационное взаимодействие с держателем Реестра государственных услуг (функций) Иркутской области;

- размещение сведений об Услугах (функциях) на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

7. Формирование и ведение Реестра осуществляется на бумажном носителе и в электронной форме. В случае наличия несоответствия записей на бумажном носителе записям в электронном виде предпочтение отдается записям на бумажном носителе.

8. Основанием для внесения сведений об Услугах (функциях) в Реестр являются федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Иркутской области, муниципальные правовые акты Администрации, регулирующие вопросы предоставления Услуг и исполнения функций.

9. Сведения Реестра являются общедоступными и представляются заявителю Услуги бесплатно по письменному запросу, а также путем обеспечения заявителям доступа к муниципальным информационным ресурсам в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

II. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА

1. Реестр формируется на основании предложений структурных подразделений Администрации, ответственных за предоставление Услуг, исполнение функций, подготовленных на основании анализа действующего законодательства Российской Федерации, Иркутской области и муниципальных правовых актов Администрации, и утверждается постановлением Администрации.

Предложения об Услугах (функциях), предоставляемых, исполняемых муниципальными учреждениями муниципального образования «город Саянск», формируются структурными подразделениями Администрации.

Включение, исключение Услуг (функций) из Реестра, внесение иных изменений в Реестр осуществляется на основании постановления Администрации.

2. Структурные подразделения Администрации, ответственные за организацию предоставления или предоставление Услуг, исполнение функций, обязаны представлять предложения о внесении изменений в Реестр при изменениях законодательства Российской Федерации, Иркутской области, муниципальных правовых актов Администрации, предусматривающих введение новых Услуг (функций), отмену или изменение существующих Услуг (функций).

3. Правовым актом руководителя структурного подразделения Администрации, ответственного за организацию предоставления или предоставление Услуг, исполнение функций, назначаются лица, ответственные за представление в ООР администрации предложений по включению, исключению Услуг (функций) из Реестра и внесению иных изменений в Реестр, а также назначение должностных лиц, уполномоченных на осуществление муниципального контроля.

4. Для включения Услуги (функции) в Реестр или внесения изменений в сведения об Услуге (функции), включенной в Реестр, структурные подразделения Администрации, ответственные за организацию предоставления или предоставление Услуг, исполнение функций, направляют в ООР администрации следующую информацию:

- служебную записку с соответствующим предложением и обоснованием, подписанную руководителем структурного подразделения Администрации с согласованием отдела правовой работы;

- уточненный фрагмент Реестра по форме согласно Приложению N 1 к настоящему Положению на бумажном носителе и в электронном виде.

5. Для исключения Услуги (функции) из Реестра структурные подразделения Администрации, ответственные за организацию предоставления или предоставление Услуги, исполнение функции, направляют в ООР администрации служебную записку с предложением об исключении Услуги (функции) из Реестра и соответствующее обоснование с согласованием отдела правовой работы.

6. За полноту и достоверность представленных сведений, определенных в пп. 4, 5 настоящего Положения, ответственность несет руководитель подразделения администрации, ответственное за организацию предоставления или предоставление Услуги (исполнение функции).

7. В случае наличия в материалах, представленных в соответствии с пунктом 4 раздела II настоящего Положения, ошибок (грамматических, орфографических и т.п.), неточностей различного характера ООР администрации в течение 3 рабочих дней возвращает документы с указанием причин возврата.

8. Структурное подразделение Администрации, ответственное за организацию предоставления или предоставление Услуги, исполнение функций в течение 2 рабочих дней дорабатывает возвращенные документы и представляет их в ООР администрации.

9. ООР администрации в течение 15 рабочих дней с даты получения материалов, указанных в пункте 4 раздела II настоящего Положения, подготавливает соответствующий проект постановления Администрации, обеспечивает его согласование в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» и ее отраслевых (функциональных) органах, и передает на подпись мэру городского округа муниципального образования «город Саянск».

10. В течение месяца с даты принятия соответствующего постановления Администрации ООР администрации размещает сведения об Услугах (функциях) в региональной государственной информационной системе "Реестр государственных услуг (функций) Иркутской области" и на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

11. Структурные подразделения Администрации, ответственные за организацию предоставления или предоставление Услуг, исполнение функций, один раз в 3 месяца проводят проверку сведений об Услугах (функциях), включенных в Реестр, на предмет соответствия данных сведений действующему законодательству Российской Федерации, Иркутской области и муниципальным правовым актам Администрации. По результатам проверки подготавливают отчеты и не позднее 5 числа месяца, следующего за отчетным, направляют их в ООР администрации. К отчету прилагается информация об Услугах (функциях), сведения о которых планируется внести в Реестр в следующем отчетном периоде.

12. Ведение Реестра в электронной форме осуществляется с использованием региональной государственной информационной системы "Реестр государственных услуг (функций) Иркутской области". 

III. СТРУКТУРА РЕЕСТРА

1. Реестр включает четыре раздела. Каждый раздел имеет подразделы, наименования которых соответствуют наименованиям отраслей предоставления, исполнения Услуг (функций).

Раздел I содержит сведения о муниципальных услугах, предоставляемых Администрацией

Раздел II содержит сведения об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями муниципального образования «город Саянск» и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета муниципального образования «город Саянск», и предоставляемых в электронной форме.

Раздел III содержит сведения об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Раздел IV содержит сведения о муниципальных функциях, которые исполняет Администрация.

2. Услуги описываются в Реестре, формирование и ведение которого осуществляется на бумажном носителе, через следующие обязательные параметры:

Таблица 1:

- в графе 1 "N п/п" указывается порядковый номер муниципальной услуги в данном разделе;

- в графе 2 "Наименование муниципальной услуги" указывается общее название муниципальной услуги;

- в графе 3 "Категории заявителей" указываются категории физических или юридических лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги. Заявителем может выступать неограниченный круг лиц (физические и юридические лица), социальная (социально-демографическая) группа населения, любое физическое лицо, определенная категория юридических лиц, любое юридическое лицо;

- в графе 4 "Структурное подразделение Администрации, ответственное за предоставление услуги" указывается структурное подразделение Администрации, осуществляющее непосредственное предоставление муниципальной услуги;

- в графе 5 "Правовое обоснование предоставления услуги" указываются нормативные правовые акты, устанавливающие полномочия органов местного самоуправления по оказанию муниципальной услуги, а также полномочия структурного подразделения Администрации, непосредственно осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Таблица 2:

- в графе 1 "N п/п" указывается порядковый номер услуги в данном разделе;

- в графе 2 "Наименование услуги" указывается общее название услуги;

- в графе 3 "Категории заявителей" указываются категории физических или юридических лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги. Заявителем может выступать неограниченный круг лиц (физические и юридические лица), социальная (социально-демографическая) группа населения, любое физическое лицо, определенная категория юридических лиц, любое юридическое лицо;

- в графе 4 "Муниципальное учреждение" указываются муниципальные учреждения муниципального образования «город Саянск» и иные организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета муниципального образования «город Саянск», непосредственно предоставляющие услуги.

В графе 5 "Правовое основание предоставления услуги" указываются нормативные правовые акты, на основании которых осуществляется предоставление услуги.

Таблица 3:

- в графе 1 "N п/п" указывается порядковый номер услуги в данном разделе;

- в графе 2 "Наименование услуги" указывается общее название услуги;

- в графе 3 "Наименование организаций, предоставляющих услуги" указывается организация, предоставляющая услуги.

Таблица 4:

- в графе 1 "N п/п" указывается порядковый номер муниципальной функции в данном разделе;

- в графе 2 "Наименование муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля в соответствующих сферах деятельности" указывается общее название муниципальной функции;

- в графе 3 "Полномочия органов местного самоуправления по исполнению муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля в соответствующих сферах деятельности" описываются исполняемые структурным подразделением Администрации полномочия;

- в графе 4 "Структурное подразделение Администрации, ответственное за исполнение муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля в соответствующих сферах деятельности" указывается структурное подразделение, исполняющее муниципальную функцию;

- в графе 5 "Правовое основание исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля в соответствующих сферах деятельности" указываются нормативные правовые акты, устанавливающие полномочия органов местного самоуправления муниципального образования «город Саянск» по исполнению муниципальной функции, а также полномочия структурного подразделения Администрации, непосредственно исполняющего муниципальную функцию.
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РЕЕСТР

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (ФУНКЦИЙ) ГОРОДСКОГО ОКРУГА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД САЯНСК»

Таблица 1

	Раздел I. Муниципальные услуги, предоставляемые 
 администрацией городского округа муниципального образования «город Саянск»

	N 
п/п
	Наименование 
муниципальной
 услуги
	Категории 
заявителей
	Структурное подразделение 
администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», ответственное за 
 предоставление услуги
	Правовое 
 основание 
 предоставления 
 услуги

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Таблица 2

	Раздел II. Услуги, указанные в части 3 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ и оказываемые муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета

	N 
п/п
	Наименование
 услуги
	Категории 
заявителей
	Муниципальное учреждение
	Показатели, характеризующие качество муниципальной услуги (работы)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Таблица 3

	Раздел III. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в перечень, утвержденный в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 

	N 
п/п
	Наименование услуги
	Наименование организаций, предоставляющих услуги

	1
	2
	3

	
	
	


Таблица 4

	Раздел IV. Муниципальные функции по осуществлению муниципального контроля
 в соответствующих сферах деятельности

	N 
п/п
	Наименование 
 муниципальной 
 функции по 
 осуществлению 
муниципального 
 контроля в 
соответствующих
 сферах 
 деятельности
	Полномочия органов
 местного 
самоуправления по 
 исполнению 
 муниципальной 
 функции по 
 осуществлению 
 муниципального 
 контроля в 
 соответствующих 
 сферах 
 деятельности
	Структурное 
 подразделение 
 администрации 
городского округа муниципального образования «город Саянск», 
 ответственное за 
 исполнение 
 муниципальной 
 функции по 
 осуществлению 
 муниципального 
 контроля в 
 соответствующих 
 сферах 
 деятельности
	Правовое 
 основание 
 исполнения 
 муниципальной 
 функции по 
 осуществлению 
муниципального 
 контроля в 
соответствующих
 сферах 
 деятельности

	1
	2
	3
	4
	5
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