                                           АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ГОРОД КИРЖАЧ

КИРЖАЧСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ГЛАВЫ

  26.08.2011                                                                                                           № 441
	Об утверждении Положения о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг в городском поселении г. Киржач  



В целях повышения эффективности расходования бюджетных средств, открытости и общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг, повышения качества предоставления услуг гражданам и юридическим лицам,

на основании Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, постановлением губернатора Владимирской области от 01.02.2011 № 52 «О региональных информационных системах «Региональный реестр государственных услуг Владимирской области» и «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Владимирской области», руководствуясь Уставом муниципального образования городское поселение город Киржач
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Положение о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг в городском поселении г. Киржач (приложение). 
2. Отделу экономики и прогнозирования администрации городского поселения г. Киржач (Зайцев К.В.) обеспечить формирование реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией, и муниципальными учреждениями городского поселения г. Киржач, подготовить проект правового акта о его утверждении.

3. Структурным подразделениям администрации городского поселения город Киржач и муниципальным учреждениям, оказывающим муниципальные услуги:

- не позднее 12.09.2011 определить перечень муниципальных услуг и направить их в отдел экономики и прогнозирования;

- определить ответственных лиц за размещение сведений в информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Владимирской области».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит размещению на официальном сайте администрации городского поселения город Киржач в сети Интернет.

Глава городского поселения

город Киржач 

       А.М. Струков
Приложение

к постановлению главы

городского поселения г. Киржач

от ________№_________

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) городского поселения г. Киржач

I. Общие положения

1. Настоящее Положение о порядке формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования городского поселения г. Киржач (далее – Порядок) разработано на основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, 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. Целью ведения Реестра муниципальных услуг (функций) (далее – Реестр) является формирование перечня муниципальных услуг (функций), которые осуществляются в пределах полномочий органа, представляющего муниципальные услуги (функции), на территории городского поселения г. Киржач.

3. В Реестре отражаются все муниципальные услуги (функции), оказываемые (исполняемые) администрацией городского поселения г. Киржач и подведомственными муниципальными учреждениями, а также услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываемые администрацией города, подведомственными муниципальными учреждениями и другими организациями, участвующими в оказании услуг.

4. Настоящее Положение распространяется на муниципальные услуги (функции), оказываемые (исполняемые) администрацией городского поселения г. Киржач и муниципальными учреждениями:

1) в части решения вопросов местного значения в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2) в части осуществления отдельных государственных полномочий, переданных для исполнения городскому поселению г. Киржач;

3) в части, не относящейся к вопросам местного значения и к исключительным вопросам ведения других уровней власти, в случаях, не противоречащих действующему законодательству Российской Федерации.

5. Для целей настоящего Положения вводятся следующие определения:

— уполномоченный орган – подразделение администрации области, обеспечивающее ведение информационного ресурса информационных систем «Региональный реестр государственных услуг Владимирской области» и «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Владимирской области»;

— ответственные лица – должностные лица структурных подразделений администрации города и бюджетных учреждений, обеспечивающие размещение в информационной ресурсной региональной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Владимирской области» сведений об услугах;

— специалист по ведению Реестра – должностное лицо администрации городского поселения г. Киржач, обеспечивающее ведение Реестра (далее – специалист).

II. Функции специалиста по ведению Реестра
1. Специалист по ведению Реестра:

— проверяет содержание сведений о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией города, подведомственными муниципальными учреждениями, сведений об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

— осуществляет мониторинг и анализ сведений об услугах, размещенных в Реестре;

— обеспечивает актуализацию и хранение информации, содержащейся в Реестре;

— в целях размещения Реестра в информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Владимирской области» организует взаимодействие с ответственными лицами, которые обеспечивают в свою очередь взаимодействие с оператором информационной системы уполномоченного органа.

III. Принципы ведения Реестра
1. Ведение Реестра осуществляется в соответствии со следующими принципами:
1) единства требований к определению и включению муниципальных услуг, предоставляемых (исполняемых) на территории городского поселения г. Киржач, в Реестр;

2) полноты описания и отражения муниципальных услуг в Реестре;

3) публичности Реестра;

4) обеспечения взаимосвязи ведения Реестра с осуществлением бюджетного процесса и формированием расходных обязательств бюджета городского поселения г. Киржач на очередной финансовый год;

5) периодического пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг, предусмотренных Реестром, в целях повышения их доступности и качества.

IV. Порядок формирования и ведения Реестра

1. Формирование Реестра муниципальных услуг (функций) осуществляется структурными подразделениями администрации и муниципальными учреждениями, ответственными за предоставление (исполнение) соответствующих услуг (функций), в соответствии с  полномочиями органов местного самоуправления по решению вопросов местного значения, определенными действующим законодательством.

2. Ведение Реестра осуществляется специалистом, назначенным распоряжением главы администрации города.

3. В процессе ведения Реестра специалист осуществляет:
1) сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение данных, поступающих от структурных подразделений администрации города, муниципальных учреждений, ответственных за организацию предоставления соответствующих услуг;

2) методическое обеспечение ведения Реестра;

3) организацию предоставления сведений из Реестра.

4. Ведение Реестра осуществляется на бумажном и электронном носителях. При несоответствии записей на бумажном носителе и информации в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе.

5. Реестр муниципальных услуг (функций) имеет следующие сведения:

1) Реестровый номер муниципальной услуги (функции);

2) Наименование муниципальной услуги (функции), указанной в тексте правового акта, устанавливающего полномочия по предоставлению муниципальной услуги (в случае если в тексте правового акта прямо не указано наименование такой услуги, наименование формулируется самостоятельно, исходя из сведений о получателях муниципальной услуги, содержания процесса ее предоставления и результатах;

3) Наименование и реквизиты правового акта, устанавливающего полномочия по предоставлению услуги (функции);

4) Нормативно-правовой акт, закрепляющий предоставление услуги;

5) Наименование структурного подразделения администрации города, муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу (исполняющего муниципальную функцию);

6) Указание на получателя муниципальной услуги (функции).


6. Муниципальная услуга (функция) учитывается в Реестре только один раз.


7. Каждой муниципальной услуге (функции) присваивается самостоятельный реестровый номер.


8. Реестр муниципальных услуг (функций) утверждается постановлением главы администрации города.


9. Изменения в Реестр вносятся в случае:

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

— изменения наименования, организационно-правового статуса структурного подразделения администрации города, муниципального учреждения, оказывающего услугу (функцию).


10. Структурные подразделения администрации города, муниципальные учреждения предоставляют информацию о необходимости внесения изменений в Реестр в течение пяти рабочих дней после возникновения основания, указанного в п. 9 настоящего Положения.


11. Внесение изменений в Реестр осуществляется специалистом в течение четырёх рабочих дней после получения информации от структурных подразделений администрации города, муниципальных учреждений.


12. Внесение изменений и дополнений в Реестр производится на основании постановления главы городского поселения г. Киржач.


13. Ответственные лица, размещающие сведения об услугах в информационном ресурсе системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Владимирской области», назначаются:

1) для структурных подразделений администрации города – распоряжением главы городского поселения г. Киржач;

2) для муниципальных учреждений – приказом руководителя учреждения. Копия приказа о назначении ответственного лица предоставляется в течение двух рабочих дней от даты назначения специалисту, ответственному за ведение Реестра.


14. Регистрация ответственных лиц в Региональном реестре и предоставление (удаление) им доступа к выполняемым операциям осуществляется на основании заявки с указанием Ф. И. О. ответственного лица, должности, адреса электронной почты, наименования услуги. Заявка направляется оператору информационной системы уполномоченного органа с помощью системы оперативного взаимодействия (текстовый чат) или по электронной почте.

Руководители муниципальных учреждений и ответственные лица несут ответственность за полноту и достоверность сведений об услугах, размещаемых в Региональном реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их размещения.

Положение о работе с региональными информационными системами «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Владимирской области» утверждено постановлением Губернатора от 01.02.2011 № 52 «О региональных информационных системах «Региональный реестр государственных услуг Владимирской области» и «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Владимирской области».

15. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются общедоступными и предоставляются потребителю муниципальной услуги специалистом в форме выписки из Реестра.

16. Сведения из Реестра предоставляются пользователю безвозмездно. 
