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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  НОВОАЛТАЙСКА

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
      31.12.2014                      г. Новоалтайск                              № 344р

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ              «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Алтайского края от 15.10.2012 N 550                «Об утверждении положения о региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Алтайского края»:

  1. Утвердить Положение о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций).
  2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации города Новоалтайска от 29.10.2010 № 337р «О формировании и ведении реестра муниципальных услуг (функций)».
 3. Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте города Новоалтайска.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Администрации города Д.С. Тренькаева.
Глава Администрации города 



              Б.К. Парадовский
                                                                ПРИЛОЖЕНИЕ
                                                                 к распоряжению
                                                                            Администрации города

                                                                          от 31.12.2014 № 334р
ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке формирования и ведения реестра 
муниципальных услуг (функций)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение регулирует процедуры формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) города Новоалтайска (далее - реестр) в региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.2. Формирование и ведение реестра осуществляется в целях систематизации информации о муниципальных услугах, предоставляемые комитетами и отделами Администрации города.

1.3. Реестр содержит сведения об услугах (функциях),  предоставляемых комитетами и отделами Администрации города, которые регламентируются     законодательными и иными нормативными актами, в том числе  административными регламентами предоставления муниципальных услуг (функций).
2. ФОРМИРОВАНИЕ И ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА
2.1. Формирование и ведение реестра, а также размещение сведений в региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» осуществляют специалисты комитетов и отделов Администрации города ответственные за ведение сведений об услугах их предоставляющих.
2.2. Реестр состоит из перечня муниципальных услуг, предоставляемых комитетами и отделами Администрации города.

2.3. Формирование и ведение реестра включает в себя следующие процедуры:

включение сведений в перечень муниципальных услуг;

внесение изменений и дополнений в сведения, содержащиеся в перечне муниципальных услуг;

исключение сведений из перечня муниципальных услуг;

размещение сведений в региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.4. Включение, внесение изменений и дополнений или исключение сведений из перечня муниципальных услуг осуществляется постановлением Администрации города Новоалтайска Алтайского края.

2.5. Ответственность за актуальность сведений, содержащихся в перечне муниципальных услуг, возлагается на руководителей комитетов и отделов Администрации города, ответственных за предоставление муниципальных услуг

2.6. При принятии административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций) ответственные специалисты в течение десяти рабочих дней со дня опубликования нормативных правовых актов направляют в письменной форме информацию в отдел муниципальных услуг о необходимости включения, внесения изменения и дополнения или исключения сведений из перечня муниципальных услуг. 

2.7. Ответственные специалисты представляют по запросу отдела муниципальных услуг иные сведения, необходимые для внесения в региональную информационную систему «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)». 

2.8. Реестр подлежит размещению в региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» в установленном порядке.
2.9. Размещение сведений об услугах (функциях) осуществляется специалистами комитетов и отделов Администрации города ответственными за ведение сведений об услугах их предоставляющих путем заполнения электронных форм региональной информационной системы «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», в соответствии с приложением к настоящему Положению.
                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ

                                               к Положению

                                                                  о порядке формирования
                                                      и ведения реестра
                                                                                муниципальных услуг (функций)
ПЕРЕЧЕНЬ

сведений о муниципальной услуге, 

предоставляемой комитетами и отделами Администрации города
1. Наименование услуги.

2. Уникальный реестровый номер услуги. 

3. Наименование комитета и отдела Администрации города предоставляющего муниципальную услугу.

4. Наименования комитета и отдела Администрации города, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

5. Перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента, с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования либо наименование и текст проекта административного регламента).

6. Способы предоставления муниципальной услуги.

7. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

8. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.

9. Сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления муниципальной услуги.

10. Срок предоставления муниципальной услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

11. Срок, в течение которого заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть зарегистрировано.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги лично.

13. Основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги (если возможность приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации).

14. Документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

15. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в ее предоставлении, которые заявитель вправе представить для получения муниципальной услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления, с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

16. Формы заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением муниципальной услуги в электронном виде. 
17. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление услуги, с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена.

18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

19. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению комитетом и отделом, предоставляющим муниципальную услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

20. Сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) комитета и отдела, учреждения (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

21. Дата и основания внесения изменений в сведения о муниципальной услуге.

22. Технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии межведомственного взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти Алтайского края, органами местного самоуправления, учреждениями (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги).

Заместитель главы Администрации города                                        О.В. Гладкова




Об утверждении Положения о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций)











