РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МЦЕНСКА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
09.12.2020  № 1106
Об утверждении порядка формирования и ведения 
реестра муниципальных услуг предоставляемых структурными подразделениями администрации города Мценска
В целях повышения доступности и качества муниципальных услуг, предоставляемых физическим и юридическим лицам структурными подразделениями администрации города Мценска, руководствуясь  ст. 11 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг предоставляемых структурными подразделениями администрации города Мценска (приложение).
2. Признать утратившим силу пункт 1 постановления администрации       от  24 августа 2010 года № 682 «О муниципальных услугах, предоставляемых администрацией города Мценска, муниципальными учреждениями и организациями».   

3. Комитету организационно-кадровой работы, информатизации и делопроизводства администрации города Мценска (Г. В. Ильясова) опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации города Мценска в сети Интернет.
Глава города Мценска                                                                        А. Н. Беляев
Приложение 

к постановлению администрации города Мценска 

от 09.12.2020  № 1106
ПОРЯДОК

формирования и ведения реестра муниципальных услуг предоставляемых структурными подразделениями администрации города Мценска
1. Понятия, применяемые в настоящем Порядке.
Муниципальная услуга – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставом муниципального образования.

Заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги структурными подразделениями администрации города Мценска.
Реестр муниципальных услуг (далее Реестр) – нормативный документ, который содержит регулярно обновляемые сведения о муниципальных услугах предоставляемых структурными подразделениями администрации города Мценска.
2. Предмет регулирования настоящего Порядка. 
Настоящий Порядок регулирует отношения, возникающие при формировании Реестра.

 Настоящий Порядок распространяется на муниципальные услуги, оказываемые структурными подразделениями администрации города Мценска в части:

· решения вопросов местного значения города Мценска;

· осуществления органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий;

· решение иных вопросов в случае принятия муниципальных правовых актов о реализации таких прав.

Реестр формируется в соответствии с настоящим Порядком.
3. Цель формирования Реестра.
Целью формирования Реестра является оп​ределение состава муниципальных услуг, которые должны предоставляться физическим и юридическим лицам, обеспечение достоверной информацией о муниципальных услугах, их содержании, органах и организациях, ответственных за их предоставление.
4. Принципы формирования Реестра.
Формирование Реестра осуществляется в соответствии с принципами:

· единства требований к определению и включению в Реестр ус​луг;

· полноты описания и отражения муниципальных услуг в Реестре;

· периодической актуализации Реестра, в целях повышения доступности и качества муниципальных услуг.
5. Использование Реестра.
Предоставление муниципальной услуги структурными подразделениями администрации города Мценска предусматривает её обязательное отражение в Реестре.
6. Требования к описанию услуги, предусмотренной Реестром.
Описание муниципальных услуг в Реестре осуществляется в форме, доступной для понимания заявителями услуги. Муниципальная услуга в Реестре описывается через:

· порядковый номер муниципальной услуги в Реестре;

· полное наименование муниципальной услуги;

· нормативно-правовой акт, утверждающий административный регламент предоставления муниципальной услуги и орган, его принявший;

· наименование структурного подразделения администрации, ответственного за оказание услуги.
7. Формирование, ведение и актуализация Реестра. 
Формирование, ведение и актуализация Реестра осуществляется комитетом организационно-кадровой работы, информатизации и делопроизводства администрации города Мценска.

Реестр утверждается постановлением администрации города Мценска.

Включение, исключение муниципальной услуги из Реестра и внесение измене​ний в Реестр определяются постановлением администрации города Мценска.

Для включения муниципальной услуги в Реестр руководители структурных подразделений администрации города Мценска, на​правляют председателю комитета организационно-кадровой работы, информатизации и делопроизводства документы, содержащие следующие сведения:

· копию постановления администрации города Мценска, утверждающего административный регламент предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе и в электронной форме;

· копию административного регламента предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе и в электронной форме;

· копию постановления администрации города Мценска о включении муниципальной услуги в Реестр на бумажном носителе и в электронной форме.

Для исключения муниципальной услуги из Реестра руководители структурных подразделений администрации города Мценска, оказывающих муниципальные услуги, на​правляют председателю комитета организационно-кадровой работы, информатизации и делопроизводства документы, содержащие следующие сведения:

· письменное обоснование необходимости исключения муниципальной услуги из Реестра;

· копию постановления администрации города Мценска об исключении муниципальной услуги из Реестра на бумажном носителе и в электронной форме.

Для изменения описания муниципальной услуги в Реестре руководители структурных подразделений администрации города Мценска, оказывающих муниципальные услуги, на​правляют председателю комитета организационно-кадровой работы, информатизации и делопроизводства документы, содержащие следующие сведения:

· письменное обоснование необходимости изменения описания услуги в Реестре;

· копию постановления администрации города Мценска об изменении описания муниципальной услуги в Реестре на бумажном носителе и в электронной форме.

Сведения, содержащиеся в Реестре, не реже одного раза в год рассматриваются комитетом организационно-кадровой работы, информатизации и делопроизводства города Мценска на предмет актуализации содержания с целью повышения доступности и качества муниципальных услуг. По результатам рассмотрения, при наличии необходимости, в Реестр вносятся изменения в установленном порядке.
Администрация города Мценска обеспечивает доступность содержащихся в Реестре сведений путем публикации информации на официальном сайте в сети Интернет.
Руководители структурных подразделений администрации города Мценска, оказывающих муниципальные услуги, обеспечивают предоставление физическим и юридическим лицам информации о соответствующих муниципальных услугах бесплатно по​средством размещения стендов в занимаемых помещениях в доступной и наглядной форме.






