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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

Администрация Беловского городского округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.11.2017







 № 3773-п

О порядке формирования и ведения Сводного реестра
муниципальных услуг Беловского городского округа

В соответствии с частью 7 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке формирования и ведения Сводного реестра муниципальных услуг Беловского городского округа (далее – Положение).

2. Структурным подразделениям Администрации Беловского городского округа, подведомственным учреждениям:
2.1. Назначить должностных лиц, ответственных за формирование и внесение сведений о предоставляемых муниципальных услугах в Сводный реестр муниципальных услуг.
2.2. Сведения о назначенных ответственных должностных лицах предоставить в отдел информационных технологий Администрации Беловского городского округа.

2.3. В месячный срок с момента вступления в силу настоящего постановления:

2.3.1. провести ревизию Сводного реестра муниципальных услуг, утверждённого распоряжением Администрации города Белово от 25.05.2010 № 978-р «Об утверждении «Сводного реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Белово»;

2.3.2. представить в отдел информационных технологий Администрации Беловского городского округа сведения о предоставляемых услугах согласно перечням и по формам, являющимися приложениями №№ 1-6 к Положению, утверждённому настоящим постановлением.
3. Постановление Администрации Беловского городского округа № 91-п от 28.04.2012 «О порядке формирования и ведения Сводного реестра муниципальных услуг Беловского городского округа» считать утратившим силу.
4. Отделу информационных технологий Администрации Беловского городского округа (С.В. Макрушин), управлению по работе со СМИ (Ю.Н. Осипова) опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Администрации Беловского городского округа и в средствах массовой информации.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Беловского городского округа по экономике, финансам, налогам и собственности - начальника управления экономики А.Г. Чернова.
Глава Беловского
городского округа






         А.В. Курносов
Утверждено

постановлением Администрации

Беловского городского округа
от 16.11.2017 № 3773-п
Положение

о порядке формирования и ведения Сводного реестра

муниципальных услуг Беловского городского округа

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение регулирует порядок формирования и ведения Сводного реестра муниципальных услуг Беловского городского округа.

1.2. В целях настоящего Положения используются следующие понятия:

Муниципальная услуга – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Сводный реестр муниципальных услуг Беловского городского округа (далее – реестр) – систематизированный перечень сведений о муниципальных услугах, предоставляемых органами, структурными подразделениями Администрации Беловского городского округа (далее – структурные подразделения Администрации), подведомственными им учреждениями Беловского городского округа (далее – учреждения);

Ведение реестра муниципальных услуг – формирование и корректировка Сводного реестра муниципальных услуг
1.3. Реестр ведётся в целях:

1) повышения эффективности и качества деятельности структурных подразделений Администрации, подведомственных им учреждений по обеспечению законных прав и интересов заявителей при оказании муниципальных услуг;

2) обеспечения доступности и открытости для заявителей сведений о муниципальных услугах;

3) учёта и анализа видов и количества муниципальных услуг.

1.4. Ведение реестра осуществляется в соответствии с действующими нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальных услуг структурными подразделениями Администрации, подведомственными им учреждениями, и настоящим Положением.

2. Структура реестра

2.1. Реестр содержит сведения:

- о муниципальных услугах, предоставляемых в Беловском городском округе;

- справочную информацию о структурных подразделениях Администрации, муниципальных учреждениях Беловского городского округа, организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;
- об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счёт средств городского бюджета.
2.2. Перечень сведений об услугах, размещаемых в реестре, устанавливается в соответствие с приложениями № 1-3 к настоящему Положению.
2.3. Сведения об услугах, подлежащих размещению в реестре, предоставляются по формам, являющимися приложениями № 4-6 к Положению.
3. Формирование и ведение реестра

3.1. Ведение реестра муниципальных услуг осуществляется отделом информационных технологий Администрации Беловского городского округа. Сведения для внесения в Реестр подаются структурными подразделениями, осуществляющими предоставление муниципальных услуг.
3.2. Реестр муниципальных услуг утверждается постановлением Администрации Беловского городского округа.

3.3. Реестр ведётся в порядке, определённом настоящим Положением.

3.4. Ведение реестра включает в себя следующие процедуры:

- включение муниципальной услуги и сведений о ней в реестр;

- внесение в реестр изменившихся сведений о муниципальной услуге;

- исключение муниципальной услуги и сведений о ней из реестра;
- включение/исключение в перечень/из перечня, внесение изменений в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

- включение исключение в перечень/из перечня, внесение изменений в перечень услуг, оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счёт средств местного бюджета.
3.5. Изменения в реестр муниципальных услуг вносятся в случаях:

- вступления в силу нормативного правового акта отменяющего, изменяющего и/или дополняющего правовой акт, на основании которого в реестр была внесена информация о соответствующей услуге;

- необходимости исключения/исправления ошибочно внесённой информации.

3.6. Включение/исключение муниципальной услуги в реестр/из реестра, внесение изменений в реестр муниципальных услуг осуществляется на основании постановления Администрации Беловского городского округа.

3.7. Для включения муниципальной услуги и размещения сведений о ней в реестре; исключения муниципальной услуги и сведений о ней из реестра; внесения изменившихся сведений о муниципальной услуге в реестр (далее – сведения об услуге) соответствующее подразделение направляет в отдел информационных технологий Администрации Беловского городского округа уведомление о необходимости внесения в реестр сведений об услуге (далее – уведомление) по форме согласно приложению № 7 к настоящему Положению, а также инициирует, при необходимости, внесение изменений в нормативно-правовой акт Администрации Беловского городского округа, утверждающий Сводный реестр муниципальных услуг. Уведомление оформляется на фирменном бланке и подписывается руководителем соответствующего подразделения.
3.8. Предоставление информации для внесения изменений в реестр муниципальных услуг осуществляется в течение 5 рабочих дней после возникновения соответствующего основания, указанного в п. 3.5. настоящего Положения:

- структурное подразделение Администрации, учреждение в течение 3 рабочих дней с момента направления уведомления формирует в электронном виде сведения о муниципальной услуге по форме согласно приложению № 3 к настоящему Положению;
- сформированные в электронном виде сведения об услуге передаются в течение 2 рабочих дней в отдел информационных технологий Администрации Беловского городского округа по электронной почте или посредством съёмного электронного носителя.
3.9. Отдел информационных технологий Администрации Беловского городского округа в течение 10 рабочих дней с момента получения сведений о муниципальной услуге осуществляет размещение этих сведений в реестре на официальном сайте Администрации Беловского городского округа, либо возвращает сведения о муниципальной услуге в структурное подразделение (муниципальное учреждение) на доработку.

3.10. Реестр муниципальных услуг ежегодно пересматривается ответственными за организацию предоставления соответствующих муниципальных услуг на предмет уточнения содержания с целью обеспечения максимального удовлетворения потребностей потребителей муниципальных услуг. 

3.11. В срок до 30 ноября текущего года сведения о работе, указанной в п. 3.10. настоящего положения, передаются в отдел информационных технологий Администрации Беловского городского округа:
3.11.1. в случае необходимости внесения изменений по формам согласно приложениям к настоящему Положению:

- для внесения сведений о муниципальной услуге по форме согласно приложению № 4;

- для внесения сведений об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг по форме согласно приложению № 5;
3.11.2. в случае, когда не требуется никаких корректировок Реестра в произвольной форме.

3.12. Включение исключение в перечень/из перечня, внесение изменений в перечень услуг, оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счёт средств местного бюджета производится в случае принятия нового или внесения изменений в действующее муниципальное задание (заказ). Сведения об изменениях также передаются в отдел информационных технологий Администрации Беловского городского округа с подачей уведомления по форме согласно приложению № 7 и по форме согласно приложению № 6 к настоящему Положению.
4. Информирование физических и юридических лиц
о муниципальных услугах

4.1. Сведения, содержащиеся в реестре, являются открытыми и общедоступными.

4.2. Информирование физических и юридических лиц о муниципальных услугах, содержащихся в реестре, осуществляется посредством размещения сведений об услугах, включённых в реестр,
- на региональном портале государственных и муниципальных услуг Кемеровской области;

- официальном портале Администрации Беловского городского округа;

- в местах предоставления услуг;

- в средствах массовой информации.

5. Ответственность за формирование и ведение реестра

5.1. Руководители подразделений несут персональную ответственность за полноту, своевременность представления и достоверность сведений, передаваемых для включения в реестр.

Заместитель Главы

Беловского городского округа





   А.Г. Чернов
Приложение № 1

к Положению о порядке

формирования и ведения Сводного реестра

муниципальных услуг

Беловского городского округа

ПЕРЕЧЕНЬ
сведений о муниципальной услуге для размещения в Сводном реестре муниципальных услуг Беловского городского округа
1. Наименование структурного подразделения (учреждения), (с обязательным указанием типа (бюджетное, автономное, казённое)), предоставляющего муниципальную услугу
2. Наименование муниципальной услуги.
3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

4. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта либо проекта административного регламента.
5. Содержание муниципальной услуги.

6. Условия (формы) оказания муниципальной услуги.
7. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

8. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.
9. Сведения о местах информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
10. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе, методике расчёта платы за предоставление муниципальной услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

11. Справочная информация:

- Почтовый адрес и адрес местонахождения структурного подразделения Администрации Беловского городского округа, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения города Белово.

- Номера справочных телефонов, факсов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса электронной почты, графики работы структурного подразделения Администрации Беловского городского округа, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.
Приложение № 2
к Положению о порядке

формирования и ведения Сводного реестра

муниципальных услуг 

Беловского городского округа

ПЕРЕЧЕНЬ

сведений об услуге, необходимой и обязательной для предоставления структурными подразделениями администрации Беловского городского округа муниципальной услуги, для размещения в Сводном реестре муниципальных услуг Беловского городского округа

1. Наименование «необходимой и обязательной услуги».
2. Наименование организации, предоставляющей «необходимую и обязательную услугу».
3. Наименование муниципальной услуги, для которой предоставляются «необходимые и обязательные услуги».
4. Наименование органа МСУ (структурного подразделения Администрации, муниципального учреждения), предоставляющего муниципальную услугу.

5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, а также являющихся основанием для предоставления услуги.

6. Описание результатов предоставления услуги.

7. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.
8. Сведения о местах информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
9. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя. 
Приложение № 3
к Положению о порядке

формирования и ведения Сводного реестра

муниципальных услуг 

Беловского городского округа

ПЕРЕЧЕНЬ

сведений об услуге, предоставляемой муниципальными учреждениями и другими организациями Беловского городского округа, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое за счёт средств городского бюджета, для размещения в Сводном реестре муниципальных услуг Беловского городского округа
1. Наименование услуги.
2. Наименование муниципального учреждения или иной организации, в которой размещается муниципальное задание (заказ), предоставляющего услугу.
3. Наименование органа местного самоуправления, который размещает в муниципальном учреждении или иной организации Беловского городского округа муниципальное задание (заказ).
4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, а также являющихся основанием для предоставления услуги.

5. Описание результатов предоставления услуги.

6. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.
7. Сведения о местах информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
8. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методике расчёта такой платы с указанием нормативного правового акта, которым она утверждена.
9. Сведения о возможности получения услуги в электронном виде.
Приложение № 4
к Положению о порядке

формирования и ведения Сводного реестра

муниципальных услуг
Беловского городского округа

ФОРМА
предоставления сведений о муниципальной услуге

для включения (внесения изменений) в Сводный реестр муниципальных услуг Беловского городского округа

	Наименование услуги
	Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление услуги
	Административный регламент с указанием реквизитов утвердившего его документа либо проекта административного регламента
	Содержание муниципальной услуги

	Условия (формы) оказания муниципальной услуги
	Результат предоставления услуги
	Категория заявителей, которым предоставляется услуга
	Сведения о местах информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
	Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги

	Справочная информация

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Наименование структурного подразделения (учреждения) (с обязательным указанием типа (бюджетное, автономное, казённое), предоставляющего муниципальную услугу

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5
к Положению о порядке

формирования и ведения Сводного реестра

муниципальных услуг
Беловского городского округа
ФОРМА

предоставления сведений об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг

	Наименование «необходимой и обязательной услуги»
	Наименование организации, предоставляющей «необходимую и обязательную услугу»
	Наименование муниципальной услуги, для которой предоставляются «необходимые и обязательные услуги»
	Наименование органа МСУ (структурного подразделения администрации, муниципального учреждения), предоставляющего муниципальную услугу
	Перечень нормативных документов, непосредственно регулирующих предоставлений услуги, а также являющихся основанием для предоставления услуги
	Описание результатов предоставления услуги
	Категория заявителей, которым предоставляется услуга
	Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги
	Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 6
к Положению о порядке

формирования и ведения Сводного реестра

муниципальных услуг

Беловского городского округа
ФОРМА

предоставления сведений об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и другими организациями Беловского городского округа, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое за счёт средств городского бюджета, для размещения в Сводном реестре муниципальных услуг Беловского городского округа
	Наименование услуги
	Наименование муниципального учреждения или иной организации, в которой размещается муниципальное задание (заказ), предоставляющего услугу
	Наименование органа МСУ, который размещает муниципальное задание (заказ)
	Перечень нормативных документов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги
	Описание результатов предоставления услуги
	Категория заявителей, которым предоставляется услуга
	Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги
	Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги

	Сведения о возможности получения услуги в электронном виде

да/нет

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 7
к Положению о порядке

формирования и ведения Сводного реестра

муниципальных услуг

Беловского городского округа

Начальнику отдела

информационных технологий

Администрации Беловского городского округа
_____________________________________

И. О. Фамилия

УВЕДОМЛЕНИЕ

В соответствие с _____________________________________________________

(нормативный правовой акт, устанавливающий или отменяющий полномочия по оказанию муниципальной услуги)

____________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения Администрации Беловского городского округа)

сообщает о необходимости включения/исключения в реестр/из реестра
нужное подчеркнуть
муниципальных услуг Беловского городского округа сведений о муниципальной услуге ___________________________________________________________

(наименование услуги).

Подпись руководителя подразделения

	
	Исполнитель
	Дата согласования
	подпись

	Подготовлено:

	
	Главный специалист отдела информационных технологий

И.В. Чеснокова
	
	

	Согласовано:

	
	Управляющий делами

К.В. Хмелева
	
	

	
	Заместитель Главы Беловского городского округа по строительству А.Ф. Бахур
	
	

	
	И.о. первого заместителя Главы Беловского городского округа Н.В. Щеколдина
	
	

	
	Заместитель Главы Беловского городского округа - руководитель аппарата С.Г. Лобанова
	
	

	
	Заместитель Главы Беловского городского округа по экономике, финансам, налогам и собственности - начальник управления экономики А.Г. Чернов
	
	

	
	И.о. заместителя Главы Беловского городского округа по координации работы правоохранительных органов и органов военного управления Н.Н. Нилова
	
	


� Краткое описание муниципальной услуги.


� Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе, методике расчёта платы за предоставление муниципальной услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.


� В случае, если «необходимая и обязательная услуга» необходима для оказания нескольких муниципальных услуг, то она указывается один раз (в графах 1 и 2 объединяются строки), а в графе 3 указываются наименования всех муниципальных услуг, для которых оказывается указанная «необходимая и обязательная услуга».


� Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методике расчёта платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым она утверждена.


� Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методике расчёта платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым она утверждена.





