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	Администрация муниципального образования

городской округ город Мантурово


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от  20  мая 2010 года, №  198
Об утверждении порядка формирования

и ведения реестра муниципальных услуг 
городского округа город Мантурово
В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления, повышения качества и доступности предоставляемых ими муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года N 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», Уставом  городского округа город Мантурово 

администрация городского округа город Мантурово постановляет:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг городского округа город  Мантурово (Приложение № 1).

2.  Поручить  управлению делами администрации городского округа город Мантурово (Сумерникова Н. В.) осуществлять формирование и ведение реестра муниципальных услуг (функций).

3. Возложить на отдел информационных технологий администрации  городского округа город Мантурово обеспечение размещения реестра муниципальных услуг на официальном сайте администрации  городского округа город Мантурово в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, региональной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Костромской области» и в федеральных информационных системах «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

 Глава городского округа город Мантурово:                                        М. В. Блинов
Приложение № 1
к постановлению администрации

 администрации городского округа город Мантурово
от  20  мая 2010 года, №  198
Порядок 

формирования и ведения реестра муниципальных услуг  
городского округа город Мантурово
1. Настоящий Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг  городского округа город Мантурово утвержден в целях систематизации и учета информации о предоставляемых муниципальных услугах, а также упорядочения деятельности по размещению данной информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет для обеспечения свободного доступа к ней граждан и организаций (далее - заинтересованные лица).

2. Информационное взаимодействие с органами исполнительной власти Костромской области, осуществляющими ведение информационного ресурса регионального реестра государственных услуг, осуществляется на основании соглашения об информационном взаимодействии, заключаемом в соответствии с требованиями, определенными постановлением администрации Костромской области от 19 марта 2010 года № 81-а «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет».

3. Муниципальная услуга – это административная деятельность органов местного самоуправления  городского округа город Мантурово, в том числе по исполнению муниципальных функций, направленная на предоставление заинтересованным лицам, обратившимся в соответствующий орган местного самоуправления, предусмотренного законодательством и требуемого заинтересованными лицами результата - в виде документа, имущества или информации.

4. Реестр муниципальных услуг (далее – Реестр) – систематизированная база данных на электронном носителе, содержащая сведения о предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления  городского округа город Мантурово муниципальных услугах (функциях).

5. Реестр является информационным ресурсом городского округа город Мантурово.       
6. Оператор Реестра – отдел информационных технологий администрации  городского округа город Мантурово,  осуществляющий ведение Реестра.

7. Ведение Реестра осуществляется в соответствии с организационными, методологическими и программно-техническими принципами, обеспечивающими совместимость и взаимодействие Реестра с иными государственными и муниципальными информационными системами и сетями.

8. Реестр формируется из перечня предоставляемых органами местного самоуправления городского округа город Мантурово муниципальных услуг, в соответствии с предоставленными полномочиями по решению вопросов местного значения муниципального образования, согласно настоящему Порядку.

9. Сведения о муниципальных услугах должны охватывать всю совокупность муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления  городского округа город Мантурово, и включать по каждой муниципальной услуге формализованное описание процесса ее предоставления согласно требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года N 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет».

10. Ведение Реестра осуществляется в два этапа:

10.1. первый этап заключается в составлении перечня предоставляемых муниципальных услуг органами местного самоуправления  городского округа город Мантурово (их отраслевыми (функциональными) органами), в соответствии с действующим законодательством.
Сведения о муниципальных услугах должны быть подготовлены исходя из того, что муниципальной услугой является законченная последовательность действий, ограниченная по времени и обусловленная запросом (обращением) получателя муниципальной услуги, направленная на предоставление ожидаемого получателем муниципальной услуги результата.

Сведения о муниципальных услугах формируются в электронном виде путем заполнения электронных форм Реестра с использованием его программно-технических средств.

Сформированные в электронном виде сведения о муниципальных услугах подписываются электронной цифровой подписью ответственного лица администрации городского округа город Мантурово  и передаются оператору Реестра по каналам связи, предусмотренным для автоматизированной системы ведения Реестра.

При отсутствии в администрации городского округа город Мантурово ответственных лиц, имеющих сертификаты ключей подписей и средства электронной цифровой подписи, идентификация администрации  городского округа город Мантурово может осуществляться на основании идентификационных данных (имя и пароль), предоставляемых  отделу информационных технологий администрации городского округа город Мантурово, осуществляющему размещение Реестра на официальном сайте администрации городского округа город Мантурово в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
10.2. второй этап заключается в размещении сведений о муниципальных услугах в Реестре.

Оператор Реестра в течение семи рабочих дней после получения указанных сведений проверяет их на предмет соответствия требованиям настоящего Порядка.

В случае выявления неполноты или иного несоответствия предоставленных сведений о муниципальных услугах требованиям настоящего Порядка оператор муниципального Реестра направляет предоставившему ненадлежащие сведения отраслевому (функциональному) органу администрации  городского округа город Мантурово предписание об устранении недостатков. Предписание должно быть выполнено  отраслевым  (функциональным) органом  администрации муниципального образования, представившим ненадлежащие сведения, в течение трех рабочих дней с момента его поступления.

В случае соответствия представленных сведений требованиям настоящего Порядка ответственное лицо оператора муниципального Реестра в срок, не превышающий одного рабочего дня после истечения срока проверки, согласовывает внесение указанных сведений в Реестр и, используя средства автоматизированной системы ведения Реестра,   размещает их  на официальном сайте администрации городского округа город Мантурово  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 

Отраслевые (функциональные) органы администрации  городского округа город Мантурово, осуществляющие предоставление соответствующей муниципальной услуги, обязаны поддерживать сведения о данной муниципальной услуге, отраженные в Реестре, в актуальном состоянии.

В срок, не превышающий десяти рабочих дней со дня официального опубликования нормативного правового акта, устанавливающего порядок предоставления новой муниципальной услуги, отменяющего или изменяющего условия предоставления муниципальной услуги, сведения о которой включены в Реестр, отраслевой (функциональный) орган  администрации  городского округа город Мантурово, уполномоченное на предоставление соответствующей муниципальной услуги, направляет оператору Реестра в порядке, предусмотренном настоящим Порядком, сведения о новой услуге или об изменении сведений, включенных в Реестр.

11. Оператор Реестра обеспечивает сводную систематизацию сведений о муниципальных услугах, учитываемых в Реестре, на основании следующих критериев:

по алфавиту на основе кратких наименований муниципальных услуг;

по ключевым словам в полном и кратком наименовании муниципальных услуг;

по категории заявителя (получателя муниципальной услуги).

12. Каждой муниципальной услуге, сведения о которой занесены в Реестр, оператором Реестра присваивается регистрационный номер.

13. В Реестре отражается дата внесения сведений о муниципальной услуге в Реестр и даты их последующих изменений.

14. Помимо сведений о муниципальных услугах, в Реестре может содержаться справочная информация, состав которой определяется оператором Реестра с соблюдением требований законодательства.

15. При заключении соглашения об информационном взаимодействии между администрацией Костромской области и администрацией  городского округа город Мантурово сведения о муниципальных услугах размещаются на «Региональном портале государственных и муниципальных услуг» в порядке и на условиях, предусмотренных постановлением администрации Костромской области от 19 марта 2010 года № 81-а «О системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет».

СОГЛАСОВАНО:

Заведующий отделом информационных технологий

 администрации городского округа город Мантурово:                                  М. Н. Алексеева

Исполнитель:                                                                        Управление делами — 2 экз.

Управляющий делами главы администрации                   Отделы, комитеты — 10 экз.

городского округа город Мантурово:

____________Н.В. Сумерникова

Тел. 3-41-44 
