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ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

КАМЕНСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	


   27.06.2019







               №1227






п. Мартюш

Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Каменского городского округа, её  отраслевыми (функциональными) органами и муниципальными учреждениями

В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления, повышения качества и доступности муниципальных услуг, во исполнение статьи 11 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 года № 861  «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», Постановлением Правительства Свердловской области от 19.01.2012 года  № 17-ПП «О региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Каменский городской округ»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Каменского городского округа, её  отраслевыми (функциональными) органами и муниципальными учреждениями (прилагается).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Пламя» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Каменский городской округ».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации по вопросам организации управления и социальной политике Е.Г. Балакину.
Глава городского округа






 С.А. Белоусов










Утвержден










Постановлением Главы










Каменского городского 








округа от 27.06.2019 









года № 1227
Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Каменского городского округа, её  отраслевыми (функциональными) органами и муниципальными учреждениями
1. Формирование Реестра муниципальных услуг предоставляемых Администрацией Каменского городского округа, её  отраслевыми (функциональными) органами и муниципальными учреждениями (далее - Реестр), осуществляется с целью обеспечения доступности и прозрачности сведений об услугах для физических и юридических лиц, предоставляемых на территории Каменского городского округа.

2. Реестр представляет собой систематизированный перечень сведений:

1) о муниципальных услугах, предоставляемых Администрацией Каменского городского округа, её  отраслевыми (функциональными) органами и муниципальными учреждениями;

2) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг Администрацией Каменского городского округа, её  отраслевыми (функциональными) органами и муниципальными учреждениями; 


3) об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями, в которых размещается муниципальное задание (заказ).
3. Заместители Главы Администрации, руководители отраслевых (функциональных) органов Администрации, муниципальных учреждений определяют ответственных лиц за формирование и ведение Реестра в соответствующей сфере деятельности (далее – Ответственные лица). 
4. Ведение Реестра осуществляется в электронном виде в формате Microsoft Excel и включает в себя следующие процедуры:

- включение сведений о муниципальных услугах в Реестр;
- внесение изменений в сведения, содержащиеся в Реестре;

- исключение сведений из Реестра.

5. Основанием для включения сведений в Реестр является принятие нормативного правового акта об утверждении административного регламента, регулирующего предоставление муниципальной услуги.
Основанием для внесения изменений в сведения, содержащиеся в Реестре, или исключения сведений из Реестра является принятие нормативного правового акта о признании утратившим силу нормативного правового акта об утверждении административного регламента, регулирующего предоставление муниципальной услуги, или о внесении изменений в нормативно правовой акт об утверждении административного регламента, регулирующего предоставление соответствующей муниципальной услуги.
6. Порядок включения сведений в Реестр:

1) Ответственные лица готовят и согласовывают с руководителем сведения о предоставляемых муниципальных услугах по установленной форме (Приложение к Порядку) на бумажном и электронном носителе;
2) согласованные сведения размещаются в Реестре.

7. Уполномоченным органом на формирование и ведение сводного Реестра является специалист Администрации, в должностные обязанности которого входит формирование и ведение Реестра муниципальных услуг (далее – Уполномоченный орган). 
В сводный Реестр вносятся сведения на основании представленных Ответственными лицами Реестров в соответствующей сфере деятельности.  
Ответственные лица представляют в Уполномоченный орган Реестр в электронном виде с сопроводительным письмом, о включении соответствующих сведений о предоставляемых муниципальных услугах в сводный Реестр, не позднее 30 дней со дня принятия нормативного правового акта об утверждении административного регламента, регулирующего предоставление муниципальной услуги.


Результатом включения сведений в сводный Реестр является издание соответствующего постановления Главы Каменского городского округа.


В случае внесения изменений в сведения, содержащиеся в Реестре, или исключения сведений из Реестра, ответственные лица представляют такие сведения в Уполномоченный орган в электронном виде с сопроводительным письмом не позднее 1 декабря текущего года.

Сводный Реестр муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Каменского городского округа, её  отраслевыми (функциональными) органами и муниципальными учреждениями, утверждается постановлением Главы Каменского городского округа ежегодно, в срок до 1 февраля года, следующего за отчетным периодом, и размещается на официальном сайте муниципального образования «Каменский городской округ».

8. Заместители Главы Администрации, руководители отраслевых (функциональных) органов Администрации, руководители муниципальных учреждений, Ответственные лица, Уполномоченный орган несут персональную ответственность за действия (бездействие), осуществляемые в ходе формирования и ведения Реестра.
Приложение к 









            Порядку

 







            формирования и ведения 








  реестра муниципальных 






 

  услуг, предоставляемых 








  Администрацией 









  Каменского городского 








  округа, её  отраслевыми 








  (функциональными) 









  органами и 










  муниципальными 









   учреждениями

Перечень сведений о предоставляемых муниципальных услугах
	Номер строки
	Наименование сведений

	1
	2

	1.
	Уникальный реестровый номер услуги и дата размещения сведений о ней в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области».

	2.
	Наименование муниципальной услуги 

	3.
	Наименование Администрации, отраслевого (функционального) органа Администрации или муниципального учреждения, предоставляющего услугу 

	4.
	Наименование Администрации, отраслевого (функционального) органа Администрации или муниципального учреждения, участвующих в предоставлении услуги 

	5.
	Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов (в том числе наименование и реквизиты административного регламента)

	6.
	Способы предоставления услуги

	7.
	Описание результата предоставления услуги 

	8.
	Категория заявителей, которым предоставляется услуга

	9.
	Справочная информация об Администрации, отраслевых (функциональных) органах Администрации или муниципальных учреждениях, предоставляющих услугу, в которых можно получить информацию о правилах предоставления муниципальной услуги

	10.
	Срок предоставления услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения, организации, участвующие в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги

	11.
	Срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано

	12.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично

	13.
	Основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги (если возможность приостановления либо отказа в предоставлении услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации)

	14.
	Документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы

	15.
	Документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения таких документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

	16.
	Формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме

	17.
	Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размера платы, взимаемой с заявителя, методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативно-правового акта, которым эта методика утверждена

	18.
	Показатели доступности и качества услуги

	19.
	Информация о межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.



	20.
	Сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу

	21.
	Дата и основания внесения изменений в сведения об услуге, содержащиеся в региональной государственной информационной системе "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области"



	22.
	Технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии межведомственного взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, государственными корпорациями, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, учреждениями (организациями), участвующими в оказании услуги).



	23.
	Сведения о возможности электронной записи на прием, в том числе для представления заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также для получения результата муниципальной услуги, с использованием единого портала.




