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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОЛЫНКОВСКОГО  ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

РУДНЯНСКОГО  РАЙОНА   СМОЛЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «14» октября  2011 г.    №77 

	Об утверждении Порядка формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых физическим и юридическим лицам администрацией Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области 
	
	


   В целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг, на основании части 7 статьи 11 Федерального Закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области
постановляет:
1. Утвердить Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых физическим и юридическим лицам администрацией Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области (Приложение № 1).

2. Утвердить форму Реестра муниципальных услуг  (Приложение № 2).

3. Уполномоченным ответственным за осуществление формирования и ведения Реестра муниципальных услуг назначить ведущего специалиста администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области, Ефименкову Наталью Валерьевну (далее – уполномоченный ответственный.
4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Руднянский голос» и разместить на официальном сайте администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области (сайт муниципального образования Руднянский район Смоленской области).

        Глава муниципального образования

Голынковского городского поселения

Руднянского района Смоленской области                                  В.М. Литвиненко
                                                                      Приложение №1

                                                                      к постановлению администрации

                                                                      Голынковского городского поселения

                                                                      Руднянского района Смоленской области

                                                                      от «14» октября 2011 года №77
Порядок 
формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых физическим и юридическим лицам администрацией Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области
1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых физическим и юридическим лицам администрацией Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области (далее - Порядок), регулирует правоотношения, связанные с формированием и ведением Реестра муниципальных услуг, предоставляемых физическим и юридическим лицам администрацией Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области (далее - Реестр муниципальных услуг).

1.2. Реестр муниципальных услуг является муниципальным информационным ресурсом, порядок формирования которого и порядок доступа к содержанию которого определяется настоящим Порядком и иными муниципальными правовыми актами.

Целью ведения Реестра муниципальных услуг является оптимизация предоставления муниципальных услуг, обеспечение физических и юридических лиц достоверной информацией о предоставляемых администрацией Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальных услугах, их содержании, объеме и качестве, органах и организациях, ответственных за их исполнение (предоставление).
1.3. Ведение Реестра муниципальных услуг осуществляется для решения следующих задач:

- обеспечение прав физических и юридических лиц на получение муниципальных услуг своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальных услуг;

-  обеспечение предоставления полной, актуальной и достоверной информации о муниципальных услугах;
- обеспечение предоставления муниципальных услуг в электронной форме в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;

- формирование информационной базы для оценки объемов расходных обязательств бюджета Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области;

- обеспечение соответствия деятельности администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области по предоставлению муниципальных услуг требованиям действующего законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области;
- создание информационной базы для разработки нормативов, тарифов, стандартов и административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций);
- создание информационной базы для прогнозирования и планирования бюджетных расходов и принятия решений о возможных направлениях оптимизации использования бюджетных средств;
- создание информационной базы для внедрения принципов учета затрат в разрезе предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций);
- создание основы для проведения мониторинга исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг).
1.4. Реестр подлежит обновлению в соответствии с изменением законодательства: введением новых полномочий органов местного самоуправления (их исключением), влияющих на изменение состава муниципальных функций (муниципальных услуг), способа исполнения функций (предоставления услуг), а также иным основаниям.

В случае принятия (вступления в силу) законодательного, нормативного правового или муниципального правового акта, влияющего на изменение содержания муниципальной функции (муниципальной услуги), ее введение или исключение, орган, ответственный за исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), обязан в 30-дневный срок представить уполномоченному ответственному на ведение Реестра муниципальных услуг, документы в соответствии с пунктом 5.7 настоящего Порядка.
1.4.1. Изменения в Реестр муниципальных услуг вносятся в случае:

- изменения наименования, статуса исполнителя муниципальной услуги;

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

- необходимости устранения ошибочно внесенной информации.

1.4.2. Исполнители муниципальных услуг представляют информацию 
о необходимости внесения изменений в Реестр муниципальных услуг в течение 5 рабочих дней после возникновения соответствующего основания, указанного в пункте 1.4.1. настоящего Порядка.

При этом исполнители муниципальных услуг обязаны представить 
уполномоченному ответственному следующие сведения:
- порядковый номер;

- наименование муниципальной услуги;
- указание органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги (указываются все участвующие субъекты, а также формы их участия);  

- сведения о возмездности (безвозмездности) муниципальной услуги;

- нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги; 

- категории получателей муниципальной услуги;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- способ установления стоимости исполнения муниципальной услуги (норматив, тариф, иное); 

- указание исполнителя муниципальной услуги;

- возможность предоставления муниципальной услуги в электронном виде;

- необходимые документы и выдающие их организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- наличие муниципального задания;

- результат предоставления муниципальной услуги;

- иные элементы, необходимые для полного описания муниципальной услуги.
1.5. Основанием для исключения сведений о муниципальных услугах из Реестра муниципальных услуг является вступление в силу нормативных правовых актов, которыми прекращено предоставление муниципальной услуги.

1.5.1. Исполнители муниципальных услуг в течение 5 рабочих дней 
со дня вступления в силу нормативного правового акта о прекращении предоставления муниципальной услуги направляют уполномоченному ответственному сведения, указанные в пункте 1.4.2 настоящего Порядка, с указанием исключаемой из Реестра муниципальной услуги и реквизитами соответствующего нормативного правового акта.

1.6. Ведение Реестра муниципальных услуг осуществляется на бумажных и электронных носителях. При несоответствии записей на бумажном носителе и информации в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе.
1.7. Реестр муниципальных услуг размещается на официальном сайте администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области (сайт муниципального образования Руднянский район Смоленской области) в сети Интернет и на Интернет-портале государственных и муниципальных услуг Смоленской области.
1.8. Для целей настоящего Порядка применяются следующие понятия и термины:

муниципальная услуга (функция) - деятельность, выражающаяся в совершении действий и (или) принятии решений по реализации вопросов местного значения исходя из интересов населения и юридических лиц; по исполнению обращений или требований граждан и (или) организаций о признании, установлении, изменении, прекращении, а также реализации их прав; получении в случаях и порядке, предусмотренных законодательством, материальных и финансовых средств; предоставлении информации по вопросам, входящим в компетенцию органов местного самоуправления.

Муниципальная услуга может предоставляться безвозмездно либо за плату в случаях, если законодательством Российской Федерации предусмотрено предоставление соответствующих услуг на платной основе;

получатель муниципальной функции (муниципальной услуги) - население, юридические лица различных организационно-правовых форм, индивидуальные предприниматели, имеющие право на получение муниципальной функции (муниципальной услуги) в соответствии с действующим законодательством, муниципальными правовыми актами;

исполнитель муниципальной функции (муниципальной услуги) – администрация Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области (далее – Администрация Голынковского городского поселения), муниципальные учреждения, предприятия, иные юридические лица, непосредственно исполняющие муниципальную функцию (предоставляющие муниципальную услугу);

орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) - администрация Голынковского городского поселения, муниципальные учреждения, предприятия, к полномочиям которых относится выполнение функций (предоставление услуг), прямо связанных с исполнением (предоставлением) и (или) обеспечением исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги);

Реестр муниципальных услуг - документ, содержащий регулярно обновляемые сведения обо всех муниципальных функциях (муниципальных услугах), предоставляемых (исполняемых) на территории Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области.
2. Принципы формирования и ведения Реестра муниципальных услуг

2.1. Формирование и ведение Реестра муниципальных услуг осуществляется в соответствии со следующими принципами:

- единства требований к определению и включению муниципальных услуг в Реестр муниципальных услуг;

- полноты описания и отражения муниципальных услуг в Реестре муниципальных услуг;

- публичности Реестра муниципальных услуг;

- обеспечения взаимосвязи требований ведения Реестра муниципальных услуг с требованиями осуществления бюджетного процесса и формирования расходных обязательств бюджета Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области;

- периодического пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг, предусмотренных Реестром муниципальных услуг, в целях увеличения их доступности для потребителей.

3. Использование Реестра муниципальных услуг

3.1. Реестр муниципальных услуг, составленный в соответствии с требованиями настоящего Порядка, используется при формировании Реестра расходных обязательств Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области.

3.2. Предоставление и финансирование муниципальной услуги предусматривает ее обязательное предварительное отражение в Реестре муниципальных услуг.

4. Содержание Реестра муниципальных услуг

4.1. Формирование и ведение Реестра муниципальных услуг осуществляется на бумажном носителе и в электронной форме.

4.2. Реестр муниципальных услуг, формирование и ведение которого осуществляется на бумажном носителе, содержит следующие сведения:

- 4.2.1 о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Голынковского городского поселения

- 4.2.2 о государственных услугах, предоставляемых администрацией Голынковского городского поселения при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Смоленской области;

- 4.2.3 об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств Голынковского городского поселения, включаемых в Реестр муниципальных услуг в случаях и порядке, установленных действующим законодательством Российской Федерации;

- 4.2.4 об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями Голынковского городского поселения, за исключением услуг, указанных в подпункте 4.2.3 настоящего Порядка;

- 4.2.5 об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией Голынковского городского поселения и включены в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Муниципальная услуга в Реестре муниципальных услуг, формирование и ведение которого осуществляется на бумажном носителе, описывается через следующие данные:

- 4.3.1 порядковый номер (указывается для каждой муниципальной услуги в рамках Реестра муниципальных услуг);

- 4.3.2 наименование муниципальной услуги;
Приводится наименование муниципальной услуги (муниципальной функции) в соответствии с формулировкой, установленной законом или нормативным правовым актом, ее закрепляющим. В случае отсутствия такой формулировки в законодательных и нормативных правовых актах наименование муниципальной услуги (муниципальной функции) формулируется по результатам комбинированного анализа законодательных и нормативных правовых актов и целей деятельности органов, ответственных за ее исполнение (предоставление).
- 4.3.3 указание органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги (указываются все участвующие субъекты, а также формы их участия);  

- 4.3.4 сведения о возмездности (безвозмездности) муниципальной услуги;

- 4.3.5 нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги; 

Приводится в иерархической последовательности перечень всех законодательных и правовых актов, устанавливающих исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), а также регулирующих процесс ее исполнения (предоставления), с указанием реквизитов, за исключением нормативных правовых актов ограниченного распространения. В случае если не весь текст правового акта имеет отношение к муниципальной услуге (муниципальной функции), в перечне должны содержаться указания на конкретные главы, статьи, пункты правового акта.

- 4.3.6 категории получателей муниципальной услуги;

- 4.3.7 срок предоставления муниципальной услуги;

- 4.3.8 способ установления стоимости исполнения муниципальной услуги (норматив, тариф, иное); 
- 4.3.9 указание исполнителя муниципальной услуги;
- 4.3.10 возможность предоставления муниципальной услуги в электронном виде;

- 4.3.11 необходимые документы и выдающие их организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- 4.3.12 наличие муниципального задания;

- 4.3.13 результат предоставления муниципальной услуги;

- 4.3.14 примечание – иные элементы, необходимые для полного описания муниципальной услуги.
4.4. Муниципальная услуга в Реестре муниципальных услуг, формирование и ведение которого осуществляется в электронной форме, описывается через следующие данные:

- 4.4.1 наименование муниципальной услуги;

     - 4.4.2 наименование органа, муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу с указанием: 

- режима работы органа, муниципального учреждения;

- руководителя органа, муниципального учреждения;

- территории обслуживания граждан;

- адресов, по которым заявитель может лично обратиться за предоставлением муниципальной услуги;

- 4.4.3 наименование федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, иных организаций, без привлечения которых не может быть предоставлена муниципальная услуга;

- 4.4.4 наименование административного регламента предоставления муниципальной услуги  с указанием реквизитов утвердившего его правового акта и источников его официального опубликования;

- 4.4.5 цели обращений заявителей, описание результатов предоставления муниципальной услуги  (с указанием юридически значимых действий);

- 4.4.6 категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

- 4.4.7 места информирования о правилах предоставления муниципальной услуги;

- 4.4.8 сроки предоставления муниципальной услуги;

- 4.4.9 основания для приостановления предоставления муниципальной услуги  либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- 4.4.10 документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- 4.4.11 сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги  и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе;

- 4.4.12 информация об административных процедурах, подлежащих осуществлению администрацией Голынковского городского поселения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о сроках осуществления данных административных процедур;

- 4.4.13 адреса официальных сайтов администрации Голынковского городского поселения, муниципальных учреждений Голынковского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса их электронной почты, телефоны;

- 4.4.14 сведения о способах и формах обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги и информация о должностных лицах, уполномоченных на рассмотрение жалоб, их контактные данные;

- 4.4.15 текст административного регламента предоставления муниципальной услуги; 

- 4.4.16 сведения о дате вступления в силу административного регламента предоставления муниципальной услуги;

- 4.4.17 сведения о периоде действия административного регламента предоставления муниципальной услуги;

- 4.4.18 сведения о внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги с указанием реквизитов актов, которыми такие изменения внесены;

- 4.4.19 дата, с которой действие административного регламента предоставления муниципальной услуги временно приостановлено и продолжительность такого приостановления;

- 4.4.20 дата прекращения действия административного регламента предоставления муниципальной услуги;

- 4.4.21 формы и образцы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в администрацию Голынковского городского поселения, муниципальное учреждение для получения муниципальной услуги  (в электронной форме);

- 4.4.22 наименования регулирующих предоставление муниципальной услуги нормативных правовых актов с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

- 4.4.23 контакты для получения дополнительной информации (телефоны и адреса электронной почты администрации Голынковского городского поселения или муниципального учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, телефоны мест предоставления муниципальной услуги);

- 4.4.24 фамилии и должности лиц, которые непосредственно заполняют "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области)" соответствующими сведениями, вносят изменения в эти сведения, а также вводят и снимают ограничения по доступу к сведениям, содержащимся в указанном реестре;

- 4.4.25 сведения об услугах, предоставляемых организациями, подведомственными администрации Голынковского городского поселения, а также сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления таких услуг, размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление услуг;

5. Формирование и ведение Реестра муниципальных услуг

5.1. Формирование и ведение Реестра муниципальных услуг на бумажном носителе, формирование и ведение Реестра муниципальных услуг в электронной форме осуществляется уполномоченным ответственным за осуществление формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, ведущим специалистом администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области, Ефименковой Натальей Валерьевной.
5.2. В процессе формирования и ведения Реестра муниципальных услуг на бумажном носителе уполномоченный ответственный осуществляет:

- сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение данных;

- методическое обеспечение ведения Реестра муниципальных услуг;

- организацию предоставления сведений из Реестра муниципальных услуг;

-контроль за соблюдением правил ведения Реестра муниципальных услуг.

5.3. Реестр муниципальных услуг, формирование и ведение которого осуществляется на бумажном носителе, утверждается постановлением администрации Голынковского городского поселения.

5.4. Включение, исключение муниципальной услуги из Реестра муниципальных услуг, формирование и ведение которого осуществляется на бумажном носителе, и внесение изменений в данный Реестр муниципальных услуг осуществляются на основании постановления администрации Голынковского городского поселения.

5.5. Основанием для включения муниципальной услуги  в Реестр муниципальных услуг являются нормативные правовые акты Российской Федерации, Смоленской области, а также муниципальные правовые акты Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области, регулирующие вопросы предоставления муниципальных услуг на территории Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области.

5.6.  Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции):

- производят формирование (описание) муниципальной функции (услуги) в соответствии с требованиями разделов 3, 4 настоящего Порядка;

- проводят мониторинг описания муниципальных услуг; 
- используют Реестр муниципальных услуг при планировании расходов бюджета Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области на очередной год и среднесрочную перспективу в разрезе муниципальных услуг.
5.7. Для включения  муниципальной услуги в Реестр муниципальных услуг, ее исключения, внесения изменений и дополнений в Реестр муниципальных услуг орган, ответственный за исполнение предоставление муниципальной услуги, направляют уполномоченному ответственному следующие документы:

- обращение о включении соответствующей муниципальной услуги в Реестр муниципальных услуг, ее исключении, внесении изменений и дополнений в Реестр муниципальных услуг;

- пояснительную записку, содержащую описание муниципальной услуги, составленную в соответствии с требованиями разделов 3, 4 настоящего Порядка, либо основания для ее исключения из Реестра муниципальных услуг, а также внесения изменений и дополнений в Реестр муниципальных услуг;

- обоснование необходимости исполнения соответствующей муниципальной услуги в случае, если ее исполнение (предоставление) не предусмотрено непосредственно законодательными и (или) нормативными правовыми актами;

- согласование (заключение) предложений о включении муниципальной услуги в Реестр муниципальных услуг, ее исключении, внесении изменений и дополнений в Реестр муниципальных услуг.

Документы представляются на бумажных и электронных носителях.
5.8. Уполномоченный ответственный при получении сведений указанных в п. 1.4.2 и документов указанных в п. 5.7 настоящего Порядка в течение 5 рабочих дней с момента поступления документов и сведений для включения муниципальной услуги в Реестр муниципальных услуг, исключения муниципальной услуги из Реестра муниципальных услуг, внесения изменений в Реестр муниципальных услуг осуществляет подготовку соответствующего проекта постановления администрации Голынковского городского поселения о внесении изменений в Реестр муниципальных услуг, формирование и ведение которого осуществляется на бумажном носителе (далее - проект постановления), или мотивированное обоснование об отказе во внесении изменений в данный Реестр муниципальных услуг (далее - мотивированное обоснование).

5.9. Мотивированное обоснование направляется уполномоченным органам, ответственным за предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции).

5.10. Проект постановления согласовывается по общим правилам.

5.11. Сведения из Реестра муниципальных услуг являются общедоступными и предоставляются уполномоченным ответственным потребителям муниципальных услуг по запросам в форме выписки из Реестра муниципальных услуг.

5.12. Сведения из Реестра муниципальных услуг предоставляются потребителям муниципальной услуги бесплатно.

6. Ведение мониторинга предоставляемых муниципальных услуг

6.1. Бухгалтерия администрации Голынковского городского поселения не реже одного раза в три месяца проводит проверку сведений о муниципальных услугах, содержащихся в Реестре муниципальных услуг, на предмет соответствия данных сведений предъявляемым требованиям осуществления бюджетного процесса и формирования расходных обязательств бюджета Голынковского городского поселения.

6.2. Уполномоченный ответственный не реже одного раза в три месяца проводит уточнение содержания Реестра муниципальных услуг с целью приведения его в соответствие с вновь принятыми нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области.
6.3. По результатам мониторинга в случае наличия необходимости внесения изменений в Реестр муниципальных услуг уполномоченный ответственный готовит проект постановления и направляет проект постановления на согласование Главе муниципального образования Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области.
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