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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  НОВОАЛТАЙСКА

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

29.10.2010
                              г.  Новоалтайск                             № 337 р
О формировании и ведении
реестра муниципальных услуг
(функций)


В соответствии со ст. 16 ФЗ № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом города, в целях обеспечения информационной открытости деятельности администрации города, повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг:
1. Утвердить Положение «О порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций)» согласно приложения.
2. Руководителям структурных подразделений администрации города в срок до 01.11.2010 представить в комитет по экономике и прогнозированию информацию о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых структурными подразделениями, содержащую указанные в Положении сведения, необходимые для ведения реестра.
3. Комитету по экономике и прогнозированию (главный специалист комитета по экономике – Капитонова Н.Н.) в срок до 10.11.2010 сформировать реестр муниципальных услуг (функций) и осуществлять его ведение.
4. Отделу информатизации комитета по общим вопросам (Нестеров В.С.) обеспечить размещение реестра муниципальных услуг (функций) на официальном сайте администрации города.
5. Контроль за исполнением распоряжения возложить на первого заместителя главы администрации города Новоалтайска Б.К. Парадовского.
 Глава администрации города                                                         В.И. Иванов

                                                    Положение

                         о порядке формирования и ведения  реестра                                                                     


   муниципальных услуг города Новоалтайска

1.Общие положения

 1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) города Новоалтайска (далее – реестр,                услуга). 

 1.2. Реестр содержит сведения об услугах (функциях), оказываемых физическим и юридическим лицам  структурными подразделениями администрации     города Новоалтайска в рамках их полномочий.

1.3. Реестр содержит сведения об услугах (функциях), оказываемых                    (выполняемых) структурными подразделениями администрации города, которые регламентируются     законодательными и иными нормативными актами, в том числе  административными регламентами оказания (выполнения) муниципальных услуг (функций).

 1.4. Администрация города обеспечивает доступность, содержащихся в реестре сведений,  для любых лиц  путем размещения электронной версии реестра на     официальном сайте администрации города в сети Интернет.

                                      2. Цели ведения реестра

Целями формирования и ведения реестра являются: 

  2.1. Учет, анализ и систематизация  данных о муниципальных услугах,              оказываемых  (выполняемых) на территории муниципального образования           городской округ город Новоалтайск. 

  2.2.  Обеспечение заинтересованных лиц  достоверной и полной информацией о муниципальных услугах (функциях), их  составе и содержании, об структурных подразделениях администрации города, ответственных за их оказание                 (выполнение).

  2.3. Обеспечение информационной открытости деятельности органов местного самоуправления, доступности и прозрачности сведений о муниципальных услугах (функциях), оказываемых (выполняемых) структурными подразделениями администрации города.

                                  3. Формирование и ведение реестра

  3.1. Уполномоченным органом по формированию и ведению реестра является комитет по экономике и прогнозированию администрации города (далее –     уполномоченный орган). 

   3.2. Уполномоченный орган формирует реестр на основании информации,              представленной структурными подразделениями администрации города,             ответственными за оказание  (выполнение) муниципальной услуги (функции). 

 3.3.   Состав сведений о муниципальных услугах (функциях), оказываемых         (выполняемых)  структурными подразделениями администрации города             определяется по форме согласно приложению к настоящему порядку.

 3.4.   Структурные подразделения администрации города обеспечивают             подготовку и предоставление уполномоченному органу сведений о                        муниципальных услугах (функциях) в электронном виде и на бумажных             носителях.                                       

 3.5.  Уполномоченный орган обеспечивает проверку и внесение сведений о      муниципальных услугах (функциях), внесение изменений (дополнений) в реестр  не позднее трех рабочих дней после получения информации.

 3.6.  Услуга учитывается в реестре только один раз. 

 3.7.  Каждой услуге присваивается самостоятельный реестровый номер. 

 3.8.  Изменения в реестр вносятся в случае:

  - вступления в силу нормативного правового акта, отменяющего, изменяющего и (или) дополняющего правовой акт, на основании которого в реестр была внесена информация;

 - изменения наименования, организационно-правового статуса структурного  подразделения, оказывающего услугу;

 - необходимости устранения ошибочно внесенной информации.

3.9.  Для внесения изменений в реестр в уполномоченный орган представляются на электронном и бумажном носителях следующие документы:

 - обращение о внесении изменений в реестр;

 - основание для внесения изменений;

 - пояснительная записка  с содержанием вносимых изменений.

3.10. Структурные подразделения администрации города представляют              информацию о необходимости внесения изменений в реестр в течение пяти       рабочих дней после возникновения соответствующего основания, указанного в   п. 3.8. настоящего Положения. 

3.11.  Размещение сведений о муниципальных услугах (функциях) осуществляется уполномоченным органом путем заполнения электронных форм информационной системы «Реестр государственных и муниципальных функций (услуг)»,           предназначенной для обеспечения формирования реестров  муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) структурными подразделениями     администрации города.

  3.12.  Реестр ведется в электронном виде путем использования информационной системы «Реестр государственных и муниципальных функций (услуг)», а также на бумажных носителях. В случае несоответствия данных приоритет имеет               информация на бумажном носителе.  

  3.13. Уполномоченный орган вправе запрашивать сведения, необходимые для уточнения информации, содержащейся в реестре и (или) вносимой в реестр.


ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                                  к Положению о порядке                                                                                                                                                                                                                               формирования и ведения реестра                                                                                                                                                                       муниципальных услуг (функций)

                                        Состав

сведений реестра муниципальных услуг (функций), оказываемых

структурными подразделениями администрации города Новоалтайска
1. Наименование муниципальной услуги (функции).

2. Наименование регулирующих предоставление услуги (выполнение функции) нормативных правовых актов с указанием их реквизитов и источников            официального опубликования (реквизиты нормативных правовых актов,            определяющих полномочие):

- номер;

- дата утверждения;

- наименование;

- место в нормативном правовом акте (статья, пункт, подпункт, абзац).

3. Отрасль / подотрасль (муниципального регулирования).

4. Тип муниципальной услуги (функции).

5. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

6. Наименование структурного подразделения администрации, оказывающего (выполняющего) услугу (функцию).

7.  Места информирования о правилах предоставления услуги.

8. Описание результатов оказания (выполнения) муниципальной услуги           (функции).

9. Максимально допустимые сроки оказания (выполнения) муниципальной услуги (функции).

10. Основания для приостановления оказания (выполнения) муниципальной          услуги (функции), либо отказ в предоставлении услуги.

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

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

13. Адреса официальных сайтов органов исполнительной власти или органов        местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети          Интернет, адреса их электронной почты, телефоны.

14. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем               необходимо для обращения при получении муниципальной услуги (в электронной форме).

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

16. Текст проекта административного регламента.

17. Текст вывода независимой экспертизы проекта административного                 регламента.

18. Наименование и реквизиты нормативного правового акта об утверждении     административного регламента.

19. Дата официального опубликования административного регламента.

20. Дата вступления в силу опубликованного административного регламента.

21. Сведения о размещении утвержденного административного регламента на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-                 телекоммуникационной сети Интернет.

Секретарь администрации города





О.В. Гладкова

Приложение   


к распоряжению


администрации города


от  29.10.2010 № 337 р








