ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ДЕДОВИЧИ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ДЕДОВИЧИ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 06.09.2011№ 41                                                                         

п. Дедовичи

Об утверждении Порядка формирования 

и ведения  реестра муниципальных услуг 

В соответствии со ст. 11 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация городского поселения «Дедовичи» ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией городского поселения «Дедовичи».

2. Установить, что Администрация городского поселения «Дедовичи» является уполномоченным органом по формированию и ведению реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией городского поселения «Дедовичи».

3. Обнародовать настоящее решение.

Глава Администрации городского 
поселения «Дедовичи»                                                                      Г.И. Береснев                                               

УТВЕРЖДЕН

                                                                         постановлением Администрации







городского поселения « Дедовичи»
                                                                                              от 06.09.2011 № 41
ПОРЯДОК

формирования и ведения реестра муниципальных услуг,

 предоставляемых Администрацией городского поселения  «Дедовичи»
1. ОБЩИЕ ПОЖЕНИЯ


1.1. Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией городского поселения «Дедовичи» (далее по тексту - Порядок) разработан в целях обеспечения прав и интересов физических и юридических лиц при получении муниципальных услуг, обеспечения открытости и доступности сведений о муниципальных услугах и определяет порядок формирования, ведения и использования реестра муниципальных услуг, оказываемых потребителям муниципальных услуг субъектами предоставления муниципальных услуг на безвозмездной и платной основе.


1.2. Под муниципальной услугой понимается деятельность субъектов предоставления муниципальных услуг, выражающаяся  в совершении действий и (или) принятии решений, влекущих возникновение, изменение  или прекращение правоотношений или возникновение документированной информации (документа) в связи с обращением потребителей муниципальных услуг к субъектам предоставления муниципальных услуг в целях реализации ими своих прав, законных интересов, либо исполнение возложенных на них нормативными правовыми актами обязанностей.

1.3. Реестр муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией городского поселения «Дедовичи» (далее – Реестр), ведется с целью учёта и анализа видов и количества муниципальных услуг, их эффективности, обеспечения бюджетного планирования, формирования муниципальных заданий по оказанию муниципальных услуг и мониторинга их выполнения, обеспечения реализации прав и законных интересов физических и юридических лиц, а также обеспечения доступности сведений о  предоставляемых муниципальных услугах.

1.4. Реестр является нормативным документом, содержащим сводный  регулярно обновляемый перечень всех муниципальных  услуг, оказываемых  субъектами предоставления муниципальных услуг потребителям муниципальных услуг.
1.5. Реестр муниципальных услуг утверждается постановлением Администрации поселения.

1.6. Формирование Реестра – определение муниципальных услуг и внесение сведений о них в Реестр в порядке, предусмотренном настоящим Положением.


1.7. Ведение Реестра – организация и проведение корректировки, рассмотрение изменений, предоставление сведений из Реестра, опубликование и размещение в сети Интернет, мониторинг и иные мероприятия, предусмотренные настоящим Положением.

1.8. Потребители муниципальной услуги – физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, имеющие право на получение муниципальных услуг в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов, обратившиеся непосредственно или через своего представителя к субъекту предоставления муниципальных услуг.


1.9. Субъект предоставления муниципальных услуг – Администрация городского поселения «Дедовичи» (далее – Администрация поселения), наделенная полномочиями по организации предоставления муниципальных услуг в соответствии с  требованиями действующих нормативных правовых актов.


1.10. Муниципальная услуга, оказываемая на безвозмездной основе, - муниципальная услуга, оказываемая потребителю услуги субъектом предоставления муниципальных услуг на безвозмездной основе и финансируемая за счёт средств бюджета муниципального образования «Дедовичи», не требующая оплаты со стороны потребителя муниципальной услуги.


1.11. Муниципальная услуга, оказываемая на платной  основе, - муниципальная услуга, оказываемая потребителю услуги субъектом предоставления муниципальных услуг на возмездной основе за установленную плату.
2. ФОРМИРОВАНИЕ И ВЕДЕНИЕ
  РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

2.1. Формирование и ведение Реестра включает в себя следующие процедуры:


2.1.1. включение муниципальной услуги в Реестр с присвоением регистрационного кода;


2.1.2. внесение в Реестр изменившихся сведений о муниципальной услуге;

2.1.3. исключение муниципальной услуги из Реестра.

2.2. Основанием для включения муниципальной услуги в Реестр  или исключения из него являются нормативные правовые акты, устанавливающие полномочия субъектов предоставления муниципальных услуг по предоставлению муниципальных услуг.


2.3. Основанием для изменения данных о муниципальных услугах в Реестре является принятие муниципального правового акта об изменении норм, регулирующих оказание соответствующих муниципальных услуг.


2.4. Включение, исключение муниципальной услуги из Реестра, внесение изменений в Реестр осуществляется на основании постановления Администрации поселения.


2.5. Уполномоченным органом, ответственным за ведение Реестра  является Администрация поселения.

2.6. Администрация поселения как уполномоченный на ведение Реестра орган обеспечивает его своевременное обновление в соответствии с изменениями действующего законодательства, в соответствии с муниципальными правовыми актами на основании информации, предоставленной субъектами предоставления муниципальных услуг. 

2.7. Субъекты предоставления муниципальных услуг с учётом положений действующих нормативных правовых актов, устанавливающих основания для оказания муниципальных услуг:


2.7.1. формулируют наименование муниципальных услуг и их содержание;


2.7.2. определяют категории и группы потребителей муниципальных услуг.


2.8. При формировании муниципальной услуги должно учитываться следующее:


2.8.1. наименование муниципальной услуги должно соответствовать формулировке данной услуги в нормативном правовом акте, предусматривающем оказание муниципальной услуги;


2.8.2. выбранная единица измерения муниципальной услуги должна позволять оценить объем данной услуги на основании данных статистической, бюджетной или иной отчётности;

2.8.3. информация о нормативном правовом акте, предусматривающем оказание соответствующей муниципальной услуги, должна содержать полное официальное наименование нормативного правового акта, его номер, дату принятия, ссылку на соответствующие статьи, пункты, подпункты, абзацы нормативного правового акта;


2.8.4. категории лиц, являющихся потребителями муниципальной услуги, должны быть определены нормативным правовым актом, предусматривающим оказание соответствующей муниципальной услуги.


2.9. В процессе ведения Реестра Администрация поселения осуществляет:


2.9.1. сбор, обработку, учёт, регистрацию, хранение данных, поступающих от субъектов предоставления муниципальных услуг, ответственных за организацию предоставления соответствующих муниципальных услуг; 


2.9.2. разработку правил, методик и других документов по ведению Реестра;


2.9.3. предоставление пользователям сведений из Реестра;

2.9.4. опубликование (обнародование) Реестра и его размещение его на официальном сайте муниципального образования «Дедовичский район»;


2.9.5. контроль за соблюдением правил ведения Реестра.


2.10. Субъекты предоставления муниципальных услуг обеспечивают своевременное представление в Администрацию поселения сведений, необходимых для ведения Реестра.
2.11. Администрация поселения в течение 10 дней с момента поступления (издания) документов, служащих основанием для включения муниципальной услуги в Реестр, исключении муниципальной услуги из Реестра, осуществляет корректировку и уточнение Реестра и осуществляет подготовку соответствующего проекта постановления Администрации поселения.

2.12. Сведения из Реестра являются общедоступными и предоставляются потребителю муниципальной услуги в форме выписки из Реестра.
2.13. Сведения из Реестра предоставляются потребителю муниципальной услуги бесплатно.

2.14. Реестр размещается на официальном сайте  муниципального образования «Дедовичский район» в сети Интернет.
3. СТРУКТУРА РЕЕСТРА  МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ
 
3.1. Реестр включает в себя следующие сведения:

3.1.1. код муниципальной услуги;


3.1.2. наименование муниципальной услуги (безвозмездная, платная) – указывается согласно названиям соответствующих административных регламентов;

3.1.3. нормативный правовой акт, регламентирующий предоставление муниципальной услуги;

3.1.4. субъект предоставления муниципальной услуги - наименование структурного подразделения Администрации поселения непосредственно предоставляющего данную услугу;

3.1.5. содержание муниципальной услуги (что конкретно осуществляется в рамках данной услуги);

3.1.6. единица измерения объема оказания муниципальной услуги – указывается для установления цены и расчётов стоимости муниципальной услуги;

3.1.7. основание установления цены услуги (нормативный акт, регулирующий цену) и размер платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе.


3.1.8. категории потребителей муниципальной услуги.


3.2. Муниципальной услуге, включённой в Реестр, присваивается  регистрационный код, имеющий следующую структуру: код главного распорядителя средств бюджета муниципального образования «Дедовичи» /порядковый номер муниципальной услуги в Реестре.

3.3. Реестр составляется и ведётся в электронном виде и на бумажном носителе по форме согласно приложению к настоящему Порядку. При несоответствии  записей на бумажном носителе и информации в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе.

4. ВЕДЕНИЕ МОНИТОРИНГА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ


4.1. Реестр не реже 1 раза в год рассматривается Администрацией поселения на предмет уточнения содержания с целью обеспечения максимального удовлетворения потребностей потребителей муниципальных услуг.

4.2. Ведение мониторинга предоставляемых муниципальных услуг осуществляется Администрацией поселения.

                                 Приложение
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Реестра муниципальных услуг, предоставляемых
Администрацией городского поселения « Дедовичи»
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