АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОНДИНСКОЕ

Кондинского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  24 октября 2011 года         
           


                           №  81 

пгт. Кондинское

О порядке формирования и ведения 

реестра муниципальных услуг муниципального 
образования  городское поселение Кондинское
Во исполнение  части 7 статьи11 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления муниципального образования городское поселение Кондинское:

1. Утвердить Положение о порядке формирования и ведения  реестра муниципальных услуг  муниципального образования городское поселение Кондинское согласно приложению.

2. Определить отдел финансов и экономической политики уполномоченным органом по ведению реестра муниципальных услуг муниципального образования городское поселение Кондинское.

3. Руководителям отделов администрации городского поселения Кондинское, муниципальных учреждений «Молодежный центр «Авангард»» (В.В.Осетров), «Кондинский краеведческий музей» (Н.И.Богданова), «Дом культуры пгт.Кондинское» (М.В.Мотышев)  в срок до 10 ноября 2011 года определить ответственных лиц и закрепить за ними актуализацию сведений о предоставляемых муниципальных услугах и передачу этих сведений в уполномоченный орган по ведению реестра муниципальных услуг муниципального образования городское поселение Кондинское в установленном порядке.
4. Ведущему специалисту (С.А.Иванову) разместить настоящее постановление на официальном веб-сайте органов местного самоуправления Кондинского района. 

5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации городского поселения Кондинское С.Ю.Копыльцова.

Глава городского 
поселения Кондинское                                              


 И.А.Кутмарова
Приложение 

к постановлению администрации 

городского поселения Кондинское 

от 24 октября 2011 года  № 81
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке формирования и  ведения  реестра муниципальных услуг муниципального образования  городское поселение Кондинское

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответст​вии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Положение устанавливает единый порядок формирования и  ведения муниципальных услуг муниципального образования городское поселение Кондинское (далее – Положение). 
1.2. В целях настоящего Положения используются следующие понятия:

1.2.1.Муниципальное задание (заказ) - документ, устанавливающий требования к составу, качеству и (или) объему (содержанию), условиям, порядку и результатам оказания муниципальных  услуг, формируемый в соответствии с порядком, установленным администрацией городского поселения Кондинское (далее – администрация поселения);

1.2.2.Запрос об оказании муниципальной услуги - требование заявителя муниципальной услуги, выраженное в устной, письменной или электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

1.2.3.Реестр муниципальных услуг муниципального образования городское поселение Кондинское – перечень сведений о муниципальных услугах, предоставляемых в пределах полномочий муниципального образование городское поселение Кондинское по вопросам местного значения;

1.2.4.Формирование Реестра – определение муниципальных услуг и внесение сведений о них (внесение изменений, дополнений) в Реестр в порядке, предусмотренном настоящим Положением;

1.2.5.Ведение Реестра – организация и проведение корректировки, рассмотрение, утверждение изменений, опубликование, мониторинг и иные мероприятия, предусмотренные настоящим Положением;

1.2.6. Уполномоченный орган по формированию и ведению Реестра (далее – Уполномоченный орган) – структурное подразделение администрации городского поселения Кондинское, осуществляющее деятельность по формированию и ведению Реестра,  и определенное правовым актом администрации поселения.

1.2.7. Орган, предоставляющий услуги, включенные в Реестр:

1.2.7.1. орган, предоставляющий муниципальные услуги - структурные подразделения администрации поселения;

1.2.7.2. орган, предоставляющий услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в перечень, утвержденный решением Совета депутатов городского поселения Кондинское -  организации, участвующие  в предоставлении услуг, указанных в данном пункте;

1.2.7.3. орган, предоставляющий услуги при выполнении муниципального задания (заказа), финансируемого за счет средств бюджета муниципального образования городское поселение Кондинское – муниципальные учреждения и другие организации, в которых  размещается муниципальное задание (заказ) муниципального образования городское поселение Кондинское.
1.3.Реестр ведется на бумажном и электронном носителях. В случае несоответствия информации, содержащейся на бумажных носителях, информации, содержащейся на электронных носителях, приоритет имеет информация на бумажных носителях.

1.4. Уполномоченный орган обеспечивает доступность содержащихся в Реестре сведений для любых лиц путем размещения Реестра на официальном веб-сайте органов местного самоуправления Кондинского района www.admkonda.ru.

1.5. Ведение Реестра может осуществляться в электронной форме с  использованием  региональной государственной информационной системы Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Реестр государственных и муниципальных функций (услуг)» (далее - информационная система) в порядке и на условиях, устанавливаемых Правительством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

1.6. Реестр в обязательном порядке используется при формировании реестра расходных обязательств и составлении ведомственных программ  в соответствии с Положением о бюджетном устройстве и бюджетном процессе в городском поселении Кондинское.

1.7. Содержащиеся в Реестре сведения являются открытыми и общедоступными и предоставляются Уполномоченным органом по запросу заинтересованного лица в день обращения в виде выписки из Реестра или справки об отсутствии запрашиваемой информации.
1.8. Не допускается предоставление муниципальной услуги, не включенной в Реестр.
2. Принципы формирования Реестра

2.1.Формирование Реестра осуществляется в соответствии со следующими принципами:

2.1.1.открытость и доступность Реестра для всех заинтересованных лиц; 
2.1.2.достоверность информации;

2.1.3.полнота описания муниципальных услуг;
2.1.4.регулярная актуализация сведений о муниципальных услугах, содержащихся  в Реестре.
2.1.5.обеспечение взаимосвязи требований формирования Реестра с требованиями осуществления бюджетного процесса и формирования расходных обязательств городского поселения Кондинское.
3.Цели  и задачи Реестра
3.1. Целями формирования и ведения Реестра  являются: 

3.1.1 определение состава:

3.1.1.1 муниципальных услуг, предоставляемых муниципальным образованием городское поселение Кондинское;  
3.1.1.2. услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

3.1.1.3. услуг, предоставляемых при выполнении муниципального задания (заказа), финансируемого за счет средств бюджета муниципального образования городское поселение Кондинское.
3.1.2 оптимизация перечня услуг,   на основе их мониторинга; 
3.1.3 обеспечение физических и юридических лиц полной, актуальной и достоверной информацией об услугах, предоставляемых муниципальным образованием городское поселение Кондинское, их объеме и качестве.
3.2.Реестр используется для решения следующих задач: 

3.2.1. формирование информационной базы для оценки объемов расходных обязательств бюджета муниципального образования городское поселение Кондинское и формирования муниципальных заданий (заказов) на предоставление услуг; 

3.2.2. обеспечение соответствия деятельности структурных подразделений администрации поселения, муниципальных учреждений и других организаций, уполномоченных предоставлять услуги, включенные в Реестр, требованиям федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов  Кондинского района и  городского поселения Кондинское.

4. Структура Реестра

4.1. Реестр состоит из  трех разделов: 

4.1.1.муниципальные услуги;

4.1.2. услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;
4.1.3. услуги, предоставляемые при выполнении муниципального задания (заказа), финансируемого за счет средств бюджета муниципального образования городское поселение Кондинское.
4.2.Формируется Реестр по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению и содержит следующие сведения: 
4.2.1. Уникальный номер реестровой записи.

4.2.2. Номер и дата изменения записи.
4.2.3. Наименование услуги.

4.2.4. Наименование органа, предоставляющего услугу. 

4.2.5. Результат предоставления услуги.

4.2.6. Срок предоставления услуги.

4.2.7. Правовые основания для предоставления услуги.

4.2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

4.2.9  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги. 
4.2.10. Наименование и реквизиты нормативного правового акта, муниципального правового акта обосновывающего размер платы предоставления услуги.
4.3. Уникальный номер реестровой записи состоит девяти знаков и имеет следующую структуру, где: 

1 знак – номер раздела (1 - муниципальные услуги; 2 – услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг; 3 - услуги, предоставляемые при выполнении муниципального задания (заказа), финансируемого за счет средств бюджета муниципального образования городское поселение Кондинское);

2-4 знаки – идентификационный код органа, предоставляющего услугу,  определяется Уполномоченным органом и утверждается правовым актом администрации поселения.

5-6 знаки последние цифры года, в котором сведения об услугах были включены в Реестр;

7-9 знаки порядковый номер реестровой записи, присваиваемый последовательно в соответствии со сквозной нумерацией, осуществляемой в пределах календарного года.

5. Формирование и ведение Реестра
5.1.Деятельностью по формированию Реестра признаются: 

5.1.1.подготовка и предоставление сведений об услугах  для формирования Реестра;
5.1.2.внесение сведений об услугах (их изменении) в Реестр. 
5.2. Уполномоченный орган в процессе формирования и ведения Реестра: 

5.2.1.осуществляет организацию и методическое обеспечение подготовки и предоставления сведений об услугах  в установленной форме для формирования Реестра; 
5.2.2.контролирует своевременность и соответствие предоставленных сведений об услугах для формирования Реестра требованиям настоящего Положения; 

5.2.3.вносит сведения об услугах  (их изменении) в Реестр (актуализация Реестра);

5.2.4. вправе предоставлять Реестр уполномоченному органу по ведению информационного ресурса сводного реестра государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры для размещения на его открытой и общедоступной региональной государственной информационной системе в порядке и на условиях, устанавливаемых Правительством Ханты-Мансийского автономного округа –Югры;
5.2.5.осуществляет хранение Реестра на бумажном носителе, ведение архивов записей сведений об услугах (их изменении), а также ликвидацию документов Реестра и перевод их в установленном порядке в архив устаревшей информации;

5.2.6. проводит мониторинг услуг, содержащихся в Реестре;

5.2.7.предоставляет заинтересованным лицам сведения  из Реестра в виде документированной информации в форме выписки из Реестра.

5.3. Орган, предоставляющий услугу, направляет Уполномоченному органу в электронном виде и на бумажном носителе сведения об услугах (их изменении) по формам согласно приложениям 1 и 2 к настоящему Положению в течение 5 рабочих дней с даты вступления в силу нормативного правового акта, муниципального правового акта, наделяющего его новыми полномочиями, изменяющего содержание действующих полномочий или отменяющего действующие полномочия.

5.4. Основой для включения, внесения изменений и дополнений, а также исключений услуги из Реестра являются федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальные правовые акты  Кондинского района и  городского поселения Кондинское, касающиеся полномочий органов местного самоуправления и предоставления муниципальных услуг.

5.5. Уполномоченный орган проверяет соответствие представленных сведений об услуге (ее изменении) нормативным правовым актам, муниципальным правовым актам, наделяющим новыми полномочиями, изменяющим содержание действующих полномочий или отменяющим действующие полномочия. В случае обнаружения в этих сведениях несоответствия Уполномоченный орган возвращает их в течение 5 дней с даты их получения с указанием причин возврата. При этом сведения об услуге  (ее изменении)  в Реестр не включаются, а течение срока размещения сведений об услугах (ее изменении) в Реестр начинается с даты предоставления органом, предоставляющим услугу, сведений об услуге соответствующим указанным требованиям.

5.6.Сведения об услуге, соответствующие указанным требованиям, Уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней с даты их получения  включает в Реестр и присваивает реестровой записи уникальный номер согласно пункту 4.3. настоящего Положения.

5.7. В случае представления, органом, предоставляющим услугу, в Уполномоченный орган сведений об изменении услуги или прекращении услуги, Уполномоченный орган присваивает изменению порядковый номер и осуществляет обновление реестровой записи об услуге.

5.8. Не позднее дня, следующего за датой включения в Реестр сведений об услуге (ее изменении, прекращении), Уполномоченный орган извещает  орган, предоставляющий услугу, о включении в Реестр соответствующих сведений и указывает уникальный номер реестровой записи регистрации услуги и порядковый номер изменения для сведений об изменении или прекращении услуги.

5.9. Сведения об услуге (ее изменении, прекращении), предусмотренные разделом 4 настоящего Положения, размещаются на официальном веб-сайте органов местного самоуправления Кондинского района www.admkonda.ru не позднее 3 дней с даты поступления соответствующих сведений от органа, предоставляющего услугу.

5.10. Реестр на бумажном носителе,  сведения об услуге (ее изменении, прекращении) включенные в Реестр, хранятся в порядке, установленном законодательством об архивном деле в Российской Федерации.
6. Мониторинг услуг, содержащихся в Реестре 
6.1.Уполномоченный орган не реже одного раза в год организует проведение мониторинга услуг, содержащихся в Реестре (далее – мониторинг), в форме установления соответствия фактически предоставляемых услуг сведениям об услугах, указанных в Реестре.
6.2. Уполномоченный орган проводит мониторинг  по каждому органу, предоставляющему услуги, выборочно на основании поручения главы городского поселения.

6.3. Отчёт о мониторинге  представляется главе городского поселения Кондинское и для руководства органу, предоставляющему услугу.

7. Ответственность за несоблюдение Положения
7.1. Руководители органов, предоставляющих услуги, несут ответственность за полноту, достоверность, своевременность предоставления сведений об услугах, подлежащих  включению в  Реестр.

7.2. Уполномоченный орган несет ответственность за своевременное внесение сведений об услугах в Реестр, также за сохранность этих сведений.

Приложение 1

к Положению о порядке формирования и ведения  
реестра муниципальных услуг муниципального образования  
городское поселение Кондинское
Реестр 

муниципальных услуг муниципального образования городское поселение Кондинское 
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Приложение 2

к Положению о порядке формирования и ведения  
реестра муниципальных услуг  
муниципального образования  
городское поселение Кондинское
	Сведения об услуге (ее изменении), подлежащей включению в реестр муниципальных услуг муниципального образования  городское поселение Кондинское


	
	
	
	
	
	Коды

	
	
	
	Форма по ОКУД
	

	
	
	от   «___»
	__________________
	20_ г.
	Дата
	

	Наименование органа, предоставляющего услугу
	
	
	

	
	
	ИНН
	

	
	
	КПП
	

	Тип сведений
	
	
	

	
	(первичные, измененные)
	
	

	Тип изменения
	
	
	

	Источник финансирования 
	 
	
	

	Российская Федерация, субъект Российской Федерации, муниципальное образование (нужное указать)
	
	
	

	наименование бюджета
	
	
	

	вид внебюджетных средств
	
	
	

	
	
	
	

	Наименование услуги
	

	Правовые основания для предоставления услуги на уровне городского поселения Кондинское
	

	

	Правовые основания для взимания платы за предоставление услуги 

	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги, руб.
	
	

	Результат предоставления услуги

	Срок предоставления услуги
	Номер реестровой записи 
	

	
	

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги

	Руководитель или иное уполномоченное лицо
	
	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	
	(расшифровка подписи)
	
	

	"___"
	_________
	20__ года
	
	
	
	
	

	
	Отметки органа, уполномоченного на ведение реестра муниципальных услуг муниципального образования  городское поселение Кондинское

	
	
	
	
	

	
	Ответственный исполнитель
	
	
	
	

	
	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	Руководитель 

или иное уполномоченное лицо 
	____________

 (должность)
	__________

(подпись)
	____________________  

 (расшифровка подписи)

	
	"_____"
	____________________
	20__ г.

	
	
	
	
	


Указания по заполнению формы документа «Сведения об услуге (ее изменении), подлежащей включению в реестр муниципальных услуг муниципального образования  городское поселение Кондинское»

Заполнение формы документа «Сведения об услуге (ее изменении), подлежащей включению в реестр муниципальных услуг муниципального образования  городское поселение Кондинское» (далее - сведения) осуществляется следующим образом.

После наименования указывается дата заполнения документа в текстовом формате. При этом в кодовой зоне та же дата указывается в формате "день, месяц, год" (00.00.0000, например, 28.10.2006).

В строке "Наименование органа, предоставляющего услугу» указывается полное наименование структурного подразделения администрации поселения; организации, предоставляющий услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг; муниципального учреждения или другой организации, в которых  размещается муниципальное задание (заказ) муниципального образования городское поселение Кондинское.

В кодовой зоне строки "ИНН" указывается идентификационный номер налогоплательщика - органа, предоставляющего услугу.

В кодовой зоне строки "КПП" указывается код причины постановки на учет в налоговом органе органа, предоставляющего услугу.

В строке "Тип сведений" указывается "первичные", если представление сведений об услуге в уполномоченный орган осуществляется в первый раз. При изменении сведений об услуге в строке "Тип сведений" указывается "измененные". При этом заполняются все поля формы.

Строка "Источник финансирования контракта" состоит из 3 подстрок.

В первой подстроке указывается "Российская Федерация", "субъект Российской Федерации", "муниципальное образование" (например, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, Кондинский район).

Во второй подстроке указывается наименование бюджета (например, бюджет городского поселения Кондинское). При этом кодовая зона подстроки заполняется исходя из следующего соответствия текстовой части и значения кодовой зоны:

федеральный бюджет - 01;

бюджет субъекта Российской Федерации - 02;

местный бюджет - 03;

Третья подстрока "Вид внебюджетных средств" заполняется исходя из следующего соответствия текстовой части и значения кодовой зоны:

внебюджетные средства получателей средств федерального бюджета - 11;

внебюджетные средства получателей средств субъекта Российской Федерации - 12;

внебюджетные средства получателей средств местного бюджета - 13;

Строка "Тип изменения" заполняется исходя из следующего соответствия текстовой части и значения кодовой зоны:

Изменение (дополнение) сведений об услуге - 1;

исправление сведений об услуге - 2.

В кодовой зоне строки «Наименование услуги» - наименование размещаемой в Реестре услуги должно соответствовать нормативному правовому акту, муниципальному правовому акту, закрепляющему (изменяющего) предоставление услуги на уровне городского поселения Кондинское.

В строке «Правовые основания для предоставления услуги» -  указываются дата в формате "день, месяц, год" (00.00.0000), номер и наименование документа.

В строке «Правовые основания для взимания платы за предоставление услуги» - указываются дата в формате "день, месяц, год" (00.00.0000), номер и наименование документа.

В кодовой зоне строки " Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги " указывается цена услуги в рублях, при этом дробная часть отделяется точкой. 

В  строке " Результат предоставления услуги " описывается результат предоставления услуги.

В кодовой зоне строки "Номер реестровой записи" уникальный номер реестровой записи, присвоенный уполномоченным органом, указывается, если в строке "Тип сведений" указано "измененные". Уникальный номер реестровой записи не указывается, если в строке "Тип сведений" указано "первичные".

В  строке «Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги» - указывается перечень документов, необходимых заявителю, в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми документами для предоставления услуги.
В строке "Руководитель" проставляется подпись руководителя органа, предоставляющего услугу или иного лица, уполномоченного руководителем органа, предоставляющего услугу, и дается расшифровка его подписи (фамилия, имя, отчество). Также указывается дата подписи сведений руководителем органа, предоставляющего услугу или иного лица, уполномоченного руководителем органа, предоставляющего услугу.

Приложение 3

к Положению о порядке формирования и ведения  
реестра муниципальных услуг  
муниципального образования  
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	Сведения о прекращении действия услуги,  включенной в реестр муниципальных услуг муниципального образования  городское поселение Кондинское
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	Форма по ОКУД
	

	
	от "___"
	______________
	20____г.
	Дата
	

	Наименование органа, предоставляющего услугу
	
	
	

	
	
	ИНН
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	Номер реестровой записи
	

	

	

	Правовое основание прекращения действия услуги


	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Руководитель или иное уполномоченное лицо
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	20 г.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Отметки органа, уполномоченного на ведение реестра муниципальных услуг муниципального образования  городское поселение Кондинское

	
	
	
	
	

	
	Ответственный исполнитель
	
	
	
	

	
	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	Руководитель 

или иное уполномоченное лицо 
	_____________________ (должность)
	__________

(подпись)
	_____________

   (расшифровка подписи)

	
	"_____"
	____________________
	20__ г.

	
	
	
	
	


Указания по заполнению формы документа «Сведения о прекращении действия услуги,  включенной в реестр муниципальных услуг муниципального образования  городское поселение Кондинское»

Заполнение формы документа «Сведения о прекращении действия услуги,  включенной в реестр муниципальных услуг муниципального образования  городское поселение Кондинское» (далее - сведения) осуществляется следующим образом.

После наименования указывается дата заполнения документа в текстовом формате. При этом в кодовой зоне та же дата указывается в формате "день, месяц, год" (00.00.0000, например, 28.10.2006).

В строке "Наименование органа, предоставляющего услугу» указывается полное наименование структурного подразделения администрации поселения; организации, предоставляющий услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг; муниципального учреждения или другой организации, в которых  размещается муниципальное задание (заказ) муниципального образования городское поселение Кондинское.
В кодовой зоне строки "ИНН" указывается идентификационный номер налогоплательщика - органа, предоставляющего услугу.

В кодовой зоне строки "КПП" указывается код причины постановки на учет в налоговом органе органа, предоставляющего услугу.

В кодовой зоне строки "Номер реестровой записи" – указывается  уникальный номер реестровой записи, присвоенный уполномоченным органом.

В строке «Правовое основание прекращения действия услуги» - указываются наименование и реквизиты нормативного правового акта, отменяющего предоставление услуги.

В строке "Руководитель" проставляется подпись руководителя органа, предоставляющего услугу или иного лица, уполномоченного руководителем органа, предоставляющего услугу, и дается расшифровка его подписи (фамилия, имя, отчество). Также указывается дата подписи сведений руководителем органа, предоставляющего услугу или иного лица, уполномоченного руководителем органа, предоставляющего услуг.

