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Администрация

муниципального образования город Салехард

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«__» _________ 2015 года
	                                                             № 


О порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг в муниципальном образовании город Салехард
В соответствии с частью 7 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Уставом муниципального образования город Салехард, Администрация муниципального образования город Салехард ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг в муниципальном образовании город Салехард.

2. Структурным подразделениям Администрации муниципального образования город Салехард довести до сведения подведомственных муниципальных учреждений настоящее постановление.

3. Признать утратившими силу постановления Администрации города Салехарда:

- от 10 октября 2011 года № 466 "Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального образования город Салехард";
- от 11 октября 2012 года № 505 "О внесении изменений в постановление Администрации города Салехарда от 10 октября 2011 года № 466".
4. Муниципальному бюджетному информационному учреждению «Редакция газеты «Полярный круг» (Д.С. Фомин) опубликовать настоящее постановление в городской общественно-политической газете «Полярный круг».

5. Муниципальному казенному учреждению «Информационно-техническое
управление» (С.Ю. Хохлов) разместить настоящее постановление в системе Интернет
на официальном сайте муниципального образования город Салехард.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации города, управляющего делами Администрации города П.И.Макогон.
7. Настоящее постановление вступает в силу с 01 января 2016 года.
Глава Администрации города





                   И.Л. Кононенко
            
УТВЕРЖДЕН









постановлением  Администрации 








города Салехарда

                                                                                          
от «__» _________ 2015 года № 
ПОРЯДОК

ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В
МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ ГОРОД САЛЕХАРД

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг в муниципальном образовании город Салехард (далее - Порядок) разработан в целях систематизации данных о муниципальных услугах, предоставляемых структурными подразделениями Администрации муниципального образования город Салехард (далее - Администрация города) и муниципальными учреждениями муниципального образования город Салехард, в соответствии с действующим законодательством.

1.2. Настоящим Порядком устанавливаются:

1.2.1. Единые критерии формирования и ведения реестра муниципальных услуг в муниципальном образовании город Салехард (далее - Реестр).

1.2.2. Порядок взаимодействия структурных подразделений Администрации города, муниципальных учреждений, ответственных за предоставление муниципальных услуг, формирование и ведение Реестра, с целью повышения результативности их деятельности.
1.3. Реестр содержит сведения:

- о муниципальных услугах, предоставляемых Администрацией города;
- об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в перечень, утвержденный решением Городской Думы города Салехарда;
- об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), подлежащих предоставлению в электронной форме и (или) включенных в перечень, утвержденный Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 г. N 729-р «О перечне услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг, предоставляемых в электронной форме».

1.3. В настоящем Порядке используются следующие термины и понятия:

- реестр муниципальных услуг – нормативный документ, который содержит регулярно обновляемые сведения обо всех муниципальных услугах, предоставляемых физическим и юридическим лицам, ведущим свою деятельность на территории муниципального образования, за счет средств бюджета муниципального образования, безвозмездных поступлений из других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и внебюджетных средств;

- формирование Реестра – определение муниципальных услуг и внесение сведений о них в Реестр в порядке, предусмотренном настоящим Порядком;

- ведение Реестра – организация и проведение корректировки, рассмотрение, утверждение изменений, опубликование, мониторинг и иные мероприятия, предусмотренные настоящим Порядком.

2. Содержание Реестра

2.1. Реестр ведется по форме согласно приложению к настоящему Порядку и включает в себя следующие сведения:

- порядковый номер муниципальной услуги;

- наименование муниципальной услуги;

- наименование нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- наименование административного регламента, утвержденного муниципальным нормативным правовым актом (с указанием реквизитов);

- наименование структурного подразделения Администрации города Салехарда, муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и включены в перечень, утвержденный решением представительного органа муниципального образования город Салехард;

- информация о месте предоставления услуги.

2.2. В Реестре не допускается:

- использование аббревиатур;

- объединение нескольких видов услуг в одной ячейке.

3. Функции уполномоченного органа,

ответственного за ведение Реестра

3.1. Формирование и ведение Реестра осуществляется уполномоченным органом, ответственным за ведение Реестра, в соответствии с правовым актом Администрации города Салехарда (далее – уполномоченный орган).

3.2. При обеспечении формирования и ведения Реестра уполномоченный орган осуществляет:

- сбор и анализ предложений, поступающих от структурных подразделений Администрации города, в том числе в отношении их подведомственных муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальные услуги;

- контроль за соблюдением Порядка формирования и ведения Реестра;

- размещение сведений из Реестра на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет, исходя из принципа публичности Реестра, доступности всем заинтересованным органам государственной власти и местного самоуправления, юридическим и физическим лицам.
4. Порядок формирования и ведения Реестра

4.1. Формирование и ведение Реестра осуществляется в соответствии с принципами:

- единства требований к определению и включению в Реестр муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями Администрации города, муниципальными учреждениями;

- публичности Реестра, доступности всем заинтересованным органам государственной власти и местного самоуправления, юридическим и физическим лицам;

- постоянного обновления и совершенствования Реестра.

4.2. Утверждение и внесение изменений в Реестр осуществляется на основании постановления Администрации города Салехарда.

4.3. Основой для включения, внесения изменений и дополнений в Реестр, а также исключения муниципальных услуг из Реестра являются нормативные правовые акты Российской Федерации, нормативные правовые акты Ямало-Ненецкого автономного округа, нормативные правовые акты Администрации города Салехарда, регулирующие вопросы предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования.

4.4. Для включения муниципальной услуги в Реестр структурное подразделение Администрации города, предоставляющее муниципальную услугу, осуществляет подготовку и предоставляет в уполномоченный орган следующие документы:

- предложение о включении соответствующей муниципальной услуги в Реестр, в том числе в отношении муниципальных услуг, предоставляемых подведомственными муниципальными учреждениями, обоснованное нормативным правовым актом, являющимся основанием для включения муниципальной услуги в Реестр;

- пояснительную записку, включающую всю информацию, указанную в разделе II настоящего Порядка;

- проект постановления Администрации города Салехарда о внесении изменений в Реестр.

4.5. Для исключения муниципальной услуги из Реестра структурное подразделение Администрации города, предоставляющее муниципальную услугу, осуществляет подготовку проекта постановления Администрации города Салехарда об исключении муниципальной услуги из Реестра, в том числе в отношении муниципальных услуг, предоставляемых подведомственными муниципальными учреждениями,  и направляет в уполномоченный орган с соответствующим нормативным обоснованием. 
4.6. Муниципальные учреждения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, для включения, внесения изменений либо исключения сведений о муниципальной услуге из Реестра направляют в письменной форме соответствующие предложения с обоснованием и указанием сведений о муниципальной услуге руководителям структурных подразделений Администрации города в ведомстве, которых находится соответствующее муниципальное учреждение.

Структурное подразделение, координирующее соответствующее направление деятельности, после согласования данных предложений предоставляет в уполномоченный орган документы в соответствии с пунктами 4.4., 4.5. настоящего Порядка.
4.7. Уполномоченный орган в течение 5 рабочих дней после предоставления документов, указанных в пунктах 4.4. и 4.5. настоящего Порядка, рассматривает материалы и в случае одобрения предлагаемых изменений вносит проект постановления Администрации города Салехарда о внесении изменений в Реестр на согласование, в случае отказа выносит мотивированное заключение, которое впоследствии направляется должностному лицу структурного подразделения Администрации города, муниципального учреждения, от которого поступило предложение.

4.8. Реестр, а также вносимые в него изменения, публикуются в средствах массовой информации и размещаются на официальном сайте муниципального образования город Салехард в сети Интернет.
4.9. Сведения из Реестра являются общедоступными и представляются уполномоченным органом на бесплатной основе по запросам заинтересованных лиц не позднее 30 дней со дня поступления запроса.
5. Ведение мониторинга муниципальных услуг

Структурные подразделения Администрации города, муниципальные учреждения, предоставляющие муниципальные услуги, постоянно анализируют действующее законодательство с целью выявления новых муниципальных услуг в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента вступления в силу правовых актов, устанавливающих новую услугу, изменяющих форму и условия предоставления либо отменяющих включенную в Реестр услугу, направляют уполномоченному органу предложения о внесении соответствующих изменений в Реестр.
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