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АДМИНИСТРАЦИЯ  КОЛПАШЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.08.2011                          №  236 

г. Колпашево

	О порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг


В соответствии со ст.11 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг согласно приложению. 

2. Управляющему делами администрации Колпашевского городского поселения (Рыжков А.М.) обеспечить формирование реестра муниципальных услуг в срок до 10.09.2011.
3. Опубликовать настоящее постановление в Ведомостях органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения и разместить на официальном Интернет-сайте Колпашевского городского поселения.
4. Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя Главы Колпашевского поселения Ю.С. Иванова.

И.о. Главы Колпашевского

городского поселения                                                                          А.А. Черников

                                                                                                                Приложение к постановлению администрации








             Колпашевского городского поселения








             от 17.08.2011 №  236
Порядок

формирования и ведения реестра муниципальных услуг
I. Общие положения

1. Настоящий Порядок утвержден в целях:

учета и систематизации информации о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Колпашевского городского поселения,  подведомственными учреждениями;

обеспечения доступа граждан и организаций к сведениям об услугах, предоставляемых администрацией Колпашевского городского поселения и  подведомственными учреждениями, через распространение в сети Интернет полной и достоверной информации о муниципальных услугах;

размещения информации о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Колпашевского городского поселения и подведомственными учреждениями, в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) в порядке, установленном Постановлением 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».

2. Настоящий Порядок регламентирует вопросы формирования и ведения реестра муниципальных услуг муниципального образования «Колпашевское городское поселение», как источника официальной информации о предоставляемых муниципальных услугах.
3. Для целей настоящего Порядка используются следующие термины и понятия:
1) муниципальная услуга - услуга, предоставляемая по запросу физических и (или) юридических лиц администрацией Колпашевского городского поселения и подведомственными ему муниципальными учреждениями в рамках их компетенции, полностью либо частично финансируемая за счет бюджетных средств;
2) реестр муниципальных услуг муниципального образования «Колпашевское городское поселение» (далее - Реестр) - систематизированный в электронном виде и на бумажном носителе свод регулярно обновляемых сведений о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Колпашевского городского поселения и подведомственными ему учреждениями;
3) уполномоченный орган – структурное подразделение администрации Колпашевского городского поселения, ответственное за организацию предоставления муниципальной услуги согласно его функциям, определенным муниципальными правовыми актами, а также бюджетные учреждения и иные организации, оказывающие муниципальные услуги, согласно их функциям.
II. Структура Реестра

4. В Реестр вносятся следующие обязательные сведения:
1) полное и краткое название услуги, обозначенное в документе, регламентирующем порядок ее оказания;
2) реквизиты нормативно-правовых актов, регламентирующих порядок предоставления услуги (регламент, закон, правила, постановление, методические указания, другое);
3) наименование уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
4) место, время и порядок проведения консультаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;
5) перечень, определяющий круг лиц, наделённых правами получателей муниципальной услуги;
6) информация об оплате (при возмездном оказании муниципальной услуги), в том числе стоимость и порядок оплаты услуги;
7) информация о результатах оказания услуги и описание юридически значимых действий, выполняемых в результате предоставления услуги.

III. Порядок внесения, изменения и исключения записи 
о муниципальных услугах в Реестр

5. Формирование и ведение Реестра осуществляет управляющий делами администрации Колпашевского городского поселения, по форме, согласно приложению к настоящему порядку.
6. Формируемый на бумажном носителе Реестр (изменения в Реестр) подписывается управляющим делами и утверждается Главой Колпашевского городского поселения, сшивается, нумеруется.
7. При ведении Реестра управляющий делами осуществляет:

1) сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение и обновление информационных ресурсов с использованием соответствующих технических средств и программного обеспечения;
2) методическое обеспечение ведения Реестра и консультирование уполномоченных органов по вопросам предоставления сведений о муниципальных услугах;
3) организацию предоставления сведений из Реестра всем заинтересованным лицам, исходя из принципа публичности Реестра;
4) контроль за соблюдением настоящего порядка;
5) проведение мониторинга предоставляемых муниципальных услуг в соответствии с настоящим порядком.
8. Предоставление сведений о муниципальных услугах, подлежащих включению в Реестр, осуществляется следующим образом:
1) в случае если в предоставлении муниципальной услуги участвует один уполномоченный орган и (или) подведомственные ему муниципальные учреждения, то предоставление сведений для включения в Реестр осуществляет данный уполномоченный орган;
2) в случае если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько уполномоченных органов, то представление сведений о такой услуге для включения в Реестр осуществляет уполномоченный орган, определенный правовым актом администрации Колпашевского городского поселения.
9. Внесение новых записей в Реестр осуществляется в следующих случаях:
1) при первичном внесении сведений в Реестр;
2) при изменении и дополнении Реестра.
10. Внесение изменений в запись Реестра производится в случае вступления в силу правового акта, которым изменяется:
1) наименование подведомственных учреждений Колпашевского городского поселения, предоставляющих муниципальную услугу;
2) наименование, вид или правовая основа полномочий администрации Колпашевского городского поселения, и подведомственных  ему учреждений, при осуществлении которых предоставляется муниципальная услуга;
3) абзац пункта, пункт, часть или номер правового акта, предусматривающего предоставление муниципальной услуги администрацией Колпашевского городского поселения и подведомственными учреждениями.
11. Исключение записей из Реестра производится:
1) в случае ликвидации учреждений, предоставлявших муниципальную услугу;
2) в случае принятия правового акта, которым прекращаются полномочия администрации Колпашевского городского поселения,      полномочия учреждений, предоставляющих услугу.
12. Внесение записи, изменение записи, исключение записи Реестра производятся управляющим делами администрации Колпашевского городского поселения в течение 10 календарных дней со дня возникновения оснований для включения записи в Реестр, изменения записи реестра или исключения записи из Реестра. 

13 Внесение изменений в Реестр, согласно пункту 12 настоящего постановления, оформляется путем формирования его в новой редакции на бумажном и электронном носителе. Реестр, сформированный в новой редакции, утверждается Главой Колпашевского городского поселения и публикуется в средствах массовой информации и на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Колпашевское городское поселение» в течение 15 дней с момента его утверждения Главой Колпашевского городского поселения.  
IV. Мониторинг муниципальных услуг

14. Управляющий делами администрации Колпашевского городского поселения организует проведение мониторинга муниципальных услуг в форме:

1) установления соответствия сведений, указанных в Реестре, действительным параметрам осуществления муниципальных услуг;
2) анализа обращений и жалоб муниципальных услуг;
3) оценки удовлетворенности жителей Колпашевского городского поселения муниципальными услугами.
15. Мониторинг проводится не реже одного раза в год.
16. По результатам мониторинга управляющий делами администрации Колпашевского городского поселения готовит отчет, включающий выводы и конкретные рекомендации по корректирующим действиям и совершенствованию предоставления муниципальных услуг.
17. Отчет, указанный в пункте 16 настоящего Порядка, не позднее, чем за 40 дней до срока внесения проекта бюджета муниципального образования «Колпашевское городское поселение» в Совет Колпашевского городского поселения, направляется на согласование первому заместителю Главы Колпашевского городского поселения. За 20 дней до срока внесения проекта бюджета муниципального образования «Колпашевское городское поселение» в Совет Колпашевского городского поселения согласованный отчет представляется Главе Колпашевского городского поселения на утверждение.
18. Управляющий делами администрации Колпашевского городского поселения организует выполнение рекомендаций, содержащихся в утвержденном Главой Колпашевского городского поселения отчете.

                                                                                                                                             Приложение к Порядку формирования и                                                                                                                                                   

                                                                                                         ведения реестра   муниципальных услуг  
	Утверждаю:

Глава  Колпашевского городского поселения

 «__» ___________2011 г


Реестр
муниципальных услуг муниципального образования 

“Колпашевское городское поселение”
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Управляющий делами администрации

Колпашевского городского поселения                                                                                                                А.М. Рыжков
