АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БОРОДИНО

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

16.11.2010                                     г. Бородино                                               № 837

О Порядке формирования и ведения 

реестра муниципальных услуг

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 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 города Бородино,  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра  муниципальных услуг города Бородино согласно приложению 1 к настоящему постановлению.

2.  Определить отдел планирования и экономического развития (Миллер Л.И.) уполномоченным органом (далее – уполномоченный орган):

· организующим ведение реестра муниципальных услуг города Бородино;

· осуществляющим взаимодействие с министерством экономики 
и регионального развития Красноярского края, министерством информатизации и связи Красноярского края, структурными подразделениями администрации города Бородино, организациями города Бородино по вопросам размещения информации о муниципальных услугах в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления Красноярского края и подведомственных им учреждений.

3. Определить перечень структурных подразделений администрации города Бородино, организаций города Бородино и их должностных лиц, ответственных за формирование сведений о муниципальных услугах и размещение этих сведений в краевом реестре государственных и муниципальных услуг (функций) исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления Красноярского края и подведомственных им учреждений, согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.

4. Утвердить форму реестра муниципальных услуг города Бородино согласно приложению 3 к настоящему постановлению.

5. Определить руководителей структурных подразделений администрации города Бородино  и организаций города Бородино (Борчуков А.Н., Сотникова Е.В., Солоха И.А., Ильенко Е.А., Первухин А.В., Иглина Л.Ю., Москвитина В.В.), предоставляющих муниципальные услуги и (или) участвующих в их предоставлении, ответственными за:

- организацию работы по формированию и своевременному предоставлению уполномоченному органу сведений о муниципальных услугах для формирования реестра муниципальных услуг города Бородино по форме согласно приложению  4 к настоящему постановлению;

- полноту и правильность заполнения сведений о муниципальных услугах в электронных формах краевого Реестра государственных и муниципальных услуг (функций) исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления Красноярского края и подведомственных им учреждений с использованием его программно-технических средств;

- предоставление информации о муниципальных услугах заинтересованным лицам.

6. Определить начальника отдела культуры, спорта, молодежной политики и информационного обеспечения администрации города Бородино (Сотникова Е.В.) ответственным за размещение реестра муниципальных услуг города Бородино на официальном сайте администрации города Бородино.

7. Персональную ответственность за организацию работы по формированию и ведению реестра, своевременному размещению сведений о муниципальных услугах в краевом реестре возложить на заместителей главы города Бородино, курирующих соответствующие направления (Орешкин В.М., Золотарева Е.И.).

8.  Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Бородинский вестник».

9. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

      Глава города Бородино                                                    А.Н.Борчуков  

Миллер 32720

Приложение 1 к постановлению администрации города Бородино

 от 16.11.2010 № 837

ПОРЯДОК

формирования и ведения реестра 

муниципальных услуг города Бородино

1. Общие положения

1.1.  Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг города Бородино (далее – Порядок) устанавливает последовательность административных действий при формировании сведений о муниципальных услугах, предоставляемых структурными подразделениями администрации города Бородино и организациями  города Бородино (далее- учреждения г. Бородино), а также их размещение в реестре муниципальных услуг  города Бородино. 

1.2. В данном порядке используются следующие понятия:

Муниципальная услуга – услуга, предоставляемая учреждениями г. Бородино - деятельность по реализации функций учреждений г. Бородино, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах своих полномочий 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 Уставами (Положениями) учреждений г. Бородино.

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 учреждения города Бородино, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

Административный регламент - нормативный правовой акт (постановление администрации города Бородино), устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием единого, краевого портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

Реестр муниципальных услуг  города Бородино (далее – муниципальный реестр) – информационная система, содержащая сведения о муниципальных услугах структурных подразделений администрации  города Бородино, организаций  города Бородино, предоставляющих и (или) участвующих в предоставлении муниципальных услуг, предоставление которых регламентируется законодательными и иными нормативными правовыми актами.

Реестр муниципальных услуг является одним из разделов федеральной государственной информационной системы – сводного реестра государственных и муниципальных услуг (далее – сводный реестр).

Сводный реестр - федеральная государственная информационная система, содержащая сведения о предоставляемых федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления государственных и муниципальных услугах и исполняемых этими органами государственных и муниципальных функциях (далее - сведения об услугах (функциях)), предназначенные для предоставления в установленном порядке по запросам заинтересованных лиц.

Единый портал - федеральная государственная информационная система, которая обеспечивает доступ граждан и организаций к части сведений об услугах (функциях), размещенных в сводном реестре, предназначенных для распространения.

Краевой реестр государственных услуг исполнительных органов государственной власти Красноярского края и подведомственных 
им учреждений (далее - краевой реестр) – краевая информационная система, содержащая сведения о предоставляемых органами исполнительной власти края Красноярского края и подведомственными им учреждениями государственных услугах, предназначенных для предоставления в установленном порядке по запросам заинтересованных лиц.

Краевой портал государственных и муниципальных услуг (далее – краевой портал) - краевая государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных 
и муниципальных услуг.

В краевом реестре, а равно в краевом портале по договоренности с органами местного самоуправления также размещаются сведения об услугах, предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления.

Оператор краевого реестра – юридическое лицо, осуществляющее информационное и техническое сопровождение краевого реестра и краевого портала, организовывающее регламентированный доступ ответственных лиц к краевому реестру для размещения сведений об услугах, осуществляющее передачу информации об услугах из муниципального реестра в краевой портал и передачу сведений из краевого реестра в краевой портал.

Обеспечение доступа к краевому реестру ответственных 
лиц, ответственных за размещение в краевом реестре сведений о муниципальных услугах, осуществляет оператор реестра - Министерство информатизации и связи Красноярского края.

Формирование муниципального реестра – определение муниципальных услуг 
и внесение сведений о них в муниципальный реестр в установленной настоящим Порядком форме.

Ведение муниципальной услуги – обновление информации, содержащейся в муниципальном реестре.

Исполнитель муниципальных услуг – структурные подразделения администрации  города Бородино, муниципальные учреждения и другие организации  города Бородино, осуществляющие предоставление муниципальных услуг и (или) участвующие в их предоставлении в соответствии с требованиями действующего законодательства.

1.3. Основной целью ведения муниципального реестра является обеспечение комплексной информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг.

1.4. Формирование и ведение муниципального реестра осуществляется в соответствии со следующими принципами:

- единство требований к вносимой в муниципальный  реестр информации; 

- обоснованность дополнений и изменений, вносимых в муниципальный  реестр;

- актуальность и полнота информации, содержащейся в муниципальном  реестре;

- открытость и доступность информации, содержащейся в муниципальном  реестре.

- достоверность и регулярная актуализация сведений о муниципальных услугах, содержащихся в реестре.

1.5. Информация, содержащаяся в муниципальном  реестре, размещается на официальном сайте администрации  города Бородино отделом культуры, спорта, молодежной политики и информационного обеспечения администрации города Бородино.

2. Порядок формирования и ведения реестра

2.1. Формирование и ведение муниципального реестра осуществляется в соответствии с настоящим Порядком.

2.2. Включению в муниципальный реестр подлежат муниципальные услуги, определенные в соответствии с пунктом 6 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

- муниципальные услуги, предоставляемые структурными подразделениями администрации  города Бородино;

- услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией  города Бородино муниципальных услуг и предоставляются организациями  города Бородино, участвующими в предоставлении этих муниципальных услуг, в том случае, если указанные услуги включены в перечень, утвержденный решением Бородинского городского Совета депутатов;

- муниципальные услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), в том случае, если указанные услуги включены в перечень, установленный Правительством Российской Федерации;

- муниципальные услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), в том случае, если указанные услуги включены в дополнительный перечень, утвержденный Правительством Красноярского края.

2.3. Формирование и ведение реестра на бумажном носителе осуществляет уполномоченный орган по форме согласно приложению 2 к настоящему постановлению. 

2.4. Формирование сведений о муниципальных услугах для размещения в муниципальном реестре и размещение этих сведений в краевом реестре осуществляют исполнители муниципальных услуг.

Сведения о муниципальных услугах, размещаемые в муниципальном реестре и краевом реестре, сводном реестре, сведения, представляемые в уполномоченный орган, должны быть полными и достоверными.

2.5. Размещение сведений о муниципальных услугах осуществляется путем заполнения электронных форм краевого реестра.

Состав сведений об услугах для размещения в краевом реестре определяется согласно приложениям к Правилам размещения в федеральных государственных информационных системах "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 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» в зависимости от того, утверждены или не утверждены административные регламенты предоставления соответствующих услуг

Структура электронных форм краевого реестра и порядок их заполнения определяются в методических рекомендациях о порядке заполнения электронных форм сводного реестра, разрабатываемых Министерством экономического развития Российской Федерации по согласованию с Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации.

2.6. Для выполнения операций по заполнению электронных форм краевого реестра определяются ответственные за размещение в сводном реестре сведений об услугах лица органов и учреждений г. Бородино. 

Перечень указанных ответственных лиц определяется руководителями учреждений города Бородино.

При заполнении электронных форм краевого реестра ответственное лицо участника информационного взаимодействия руководствуется методическими рекомендациями, предусмотренными пунктом 2.5. настоящего Порядка.

Внесение изменений в сведения об услугах, размещенные в краевом реестре, и исключение сведений из него осуществляются в порядке, предусмотренном для размещения сведений об услугах в сводном реестре.

2.7. В целях включения муниципальных услуг в муниципальный реестр исполнители муниципальных услуг представляют в уполномоченный орган сведения о муниципальных услугах для формирования муниципального реестра по форме согласно приложению  3 к настоящему постановлению

Датой представления документов считается дата их получения уполномоченным органом.

 2.8. В случае, если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько исполнителей, то направление в уполномоченный орган сведений о муниципальной услуге осуществляет исполнитель, который предоставляет заинтересованному лицу итоговый результат муниципальной услуги.

2.9. Направление сведений о муниципальных услугах для размещения в реестре и внесения изменений в реестр осуществляется исполнителями муниципальных услуг не позднее 5 рабочих дней со дня вступления в силу муниципальных правовых актов, определяющих (изменяющих) исполнителя муниципальной услуги, на которого возложено предоставление соответствующей муниципальной услуги, и (или) утверждения административного регламента предоставления соответствующей муниципальной услуги.

2.10. Уполномоченный орган вправе запрашивать сведения, необходимые для уточнения информации, вносимой в муниципальный реестр  и (или) содержащейся в муниципальном реестре.

2.11. По результатам направленных  сведений для включения в муниципальный реестр, уполномоченный орган:

-  осуществляет формирование муниципального реестра на бумажном носителе;

- передает указанные сведения в отдел культуры, спорта, молодежной политики и информационного обеспечения администрации города Бородино для размещения электронной версии муниципального реестра на официальном сайте администрации    города Бородино. 

2.12. Сведения о муниципальных услугах, размещенные в муниципальном реестре, должны совпадать со сведениями, размещенными в краевом реестре.

2.13.  Изменения в муниципальный реестр 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 муниципальный реестр была внесена информация;

- необходимости устранения ошибочно внесенной информации.

2.15. Исполнители муниципальных услуг представляют информацию 
о необходимости внесения изменений в муниципальный реестр в течение 5 рабочих дней после возникновения соответствующего основания, указанного в пункте 2.13 настоящего Порядка.

При этом исполнители муниципальных услуг обязаны представить 
в уполномоченный орган сведения, указанные в пункте 2.7 настоящего Порядка.

2.16. Основанием для исключения сведений о муниципальных услугах из муниципального реестра является вступление в силу нормативных правовых актов, которыми прекращено предоставление муниципальной услуги.

2.17. Исполнители муниципальных услуг в течение 5 рабочих дней 
со дня вступления в силу нормативного правового акта о прекращении предоставления муниципальной услуги направляют в уполномоченный орган сведения, указанные в пункте 2.7 настоящего Порядка, с указанием исключаемой из муниципального реестра муниципальной услуги и реквизитами соответствующего нормативного правового акта.

3. Ответственность 

3.1. Руководители учреждений города Бородино, их должностные лица, ответственные за формирование и представление сведений о муниципальных услугах, а также за направление сведений для включения в муниципальный реестр, размещение сведений в краевом реестре, несут ответственность за полноту и достоверность сведений, а также за соблюдение порядка и сроков их направления и размещения в краевом реестре.


3.2. Начальник отдела планирования и экономического развития администрации    города Бородино несет ответственность за формирование муниципального реестра.


3.3. Начальник отдела культуры, спорта, молодежной политики и информационного обеспечения администрации города Бородино несет ответственность за размещение муниципального реестра на официальном сайте администрации города Бородино.

4. Порядок использования сведений, содержащихся в муниципальном реестре

4.1. Сведения реестра являются общедоступными и предоставляются пользователям бесплатно.

4.2. Содержащиеся в реестре сведения предоставляются пользователям в виде документированной информации, а также путем обеспечения им доступа к информационным ресурсам, включая информационно-коммуникационные сети общего пользования.

Приложение № 3

 к постановлению администрации  города Бородино

от 16.11.2010 № 837

РЕЕСТР МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ ГОРОДА БОРОДИНО

№ п/п
Наименование муниципальной услуги
Сфера жизнедеятельности общества, к которой относится исполняемая муниципальная услуга
Наименование структурного подразделения администрации города Бородино или организации города Бородино, участвующей в предоставлении муниципальных услуг
Наименование и реквизиты нормативного правового акта (административного регламента), устанавливающего исполнение муниципальной услуги
Категории заявителей, которым предоставляется услуга
Необходимые документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителями порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы
Результат оказания муниципальной услуги
Сроки предоставления услуги
Основания для приостановления предоставления услуги или отказа в ее предоставлении
Информация о месте предоставления услуги
почтовых адресах, телефонах, факсах, адресах электронной почты,, ответственного за предоставление услуги, телефоны мест предоставления услуги
Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в, орган местного самоуправления для получения муниципальной услуги*
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Глава города Бородино 














                                                                (подпись)



                  (Ф.И.О.)

*, 13*- Предоставляется отдельным документом, прилагаемым к настоящим сведениям

Приложение № 4

 к постановлению администрации  города Бородино

от 16.11.2010 № 837

СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГАХ

___________________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения администрации города Бородино или организации города Бородино)

для формирования 

РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ ГОРОДА БОРОДИНО

№ п/п
Наименование муниципальной услуги
Сфера жизнедеятельности общества, к которой относится исполняемая муниципальная услуга
Наименование структурного подразделения администрации города Бородино или организации города Бородино, участвующей в предоставлении муниципальных услуг
Наименование и реквизиты нормативного правового акта (административного регламента), устанавливающего исполнение муниципальной услуги
Категории заявителей, которым предоставляется услуга
Необходимые документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителями порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы
Результат оказания муниципальной услуги
Сроки предоставления услуги
Основания для приостановления предоставления услуги или отказа в ее предоставлении
Информация о месте предоставления услуги
почтовых адресах, телефонах, факсах, адресах электронной почты,, ответственного за предоставление услуги, телефоны мест предоставления услуги
Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в, орган местного самоуправления для получения муниципальной услуги*

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13*















Руководитель

















(подпись)





     (Ф.И.О.)

М.П.

Ответственное лицо 




     
   













(подпись)





     (Ф.И.О.)


(телефон)

Согласовано: 

Заместитель главы города Бородино, курирующий данное направление

(подпись)
        (Ф.И.О.)       

*, 13*- Предоставляется отдельным документом, прилагаемым к настоящим сведениям

Примечание: Сведения предоставляются на бумажном и электронном носителях

Приложение № 2 

к постановлению администрации    города Бородино № 837 от 16.11.2010

Перечень структурных подразделений администрации города Бородино, организаций города Бородино и их должностных лиц, ответственных за формирование сведений о муниципальных услугах и размещение этих сведений в краевом реестре государственных и муниципальных услуг исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления Красноярского края и подведомственных им учреждений

№ п/п
Наименование структурного подразделения администрации

города Бородино, организации  города Бородино
Сферы оказания услуги
Глава города, заместитель главы города Бородино, курирующий данное направление


Ответственные руководители структурного подразделения администрации

города Бородино, организации  города Бородино
Должностное лицо, ответственное за формирование сведений о муниципальных услугах и размещение этих сведений в краевом реестре

1
Администрация города Бородино
Услуги в сфере жилищно-коммунального хозяйства, Услуги в сфере имущественно-земельных отношений, строительства и регулирования предпринимательской деятельности
Орешкин Владимир Николаевич - первый заместитель главы города по обеспечению жизнедеятельности городского округа города Бородино
Борчуков Анатолий Николаевич – глава города Бородино
Каминский Игорь Владимирович – ведущий специалист по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства города Бородино

2
Администрация города Бородино
Услуги в сфере имущественно-земельных отношений, строительства и регулирования предпринимательской деятельности 
Золотарева Елена Ивановна - заместитель главы города по социальным вопросам и связям с общественностью
Борчуков Анатолий Николаевич – глава города Бородино
Крашенинникова Лариса Михайловна – главный специалист по вопросам архивного дела администрации города Бородино

3
Отдел культуры, спорта, молодежной политики и информационного обеспечения администрации города Бородино
Услуги в сфере культуры
Золотарева Елена Ивановна - заместитель главы города по социальным вопросам и связям с общественностью
Сотникова Екатерина Валентиновна - начальник отдела культуры, спорта, молодежной политики и информационного обеспечения администрации города Бородино
Сигова Наталья Юрьевна – режиссер видео программ муниципального учреждения культуры городской дворец культуры «Угольщик»

4
Отдел по управлению муниципальным имуществом города Бородино
Услуги в сфере жилищно-коммунального хозяйства, Услуги в сфере имущественно-земельных отношений, строительства и регулирования предпринимательской деятельности
Борчуков Анатолий Николаевич – глава города Бородино
Первухин Александр Владимирович - начальник отдела по управлению муниципальным имуществом города Бородино Красноярского края
Ермакова Татьяна Владимировна – ведущий специалист – юрист отдела по управлению муниципальным имуществом города Бородино

5
Отдел образования администрации города Бородино
Услуги в сфере образования и науки
Золотарева Елена Ивановна - заместитель главы города по социальным вопросам и связям с общественностью
Солоха Ирина Александровна  – начальник отдела образования администрации города Бородино
Бондарева Олеся Сергеевна – директор муниципального образовательного учреждения дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Межшкольный методический центр»

6
Муниципальное учреждение «Служба единого заказчика»
Услуги в сфере жилищно-коммунального хозяйства
Орешкин Владимир Николаевич - первый заместитель главы города по обеспечению жизнедеятельности городского округа города Бородино
Иглина Лариса Юрьевна - директор муниципального учреждения «Служба единого заказчика»
Соболева Валентина Дмитриевна – главный инженер муниципального учреждения «Служба единого заказчика»

7
Управление социальной защиты населения администрации города Бородино
Услуги в сфере социальной защиты населения
Золотарева Елена Ивановна - заместитель главы города по социальным вопросам и связям с общественностью
Ильенко Елена Александровна – руководитель Управления социальной зашиты населения
Прокина Татьяна Владимировна – начальник отдела по предоставлению мер социальной поддержки населению (в том числе на оплату ЖКУ и субсидий с учетом доходов) управления социальной защиты населения администрации города Бородино

8
Муниципальное учреждение здравоохранения Бородинская центральная городская больница»
Услуги в сфере здравоохранения
Золотарева Елена Ивановна - заместитель главы города по социальным вопросам и связям с общественностью
Москвитина Виктория Викторовна - главный врач муниципального учреждения здравоохранения «Бородинская центральная городская больница»
Смирнов Сергей Борисович – заместитель главного врача по организационно-методической работе муниципальное учреждение здравоохранения Бородинская центральная городская больница»

