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Об утверждении порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг в администрации г.Коврова
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 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», на основании статьи  32 Устава муниципального образования города Ковров, п о с т а н о в л я ю :
1. Определить Управление делами и кадрами администрации  города Коврова уполномоченным органом по ведению информационного ресурса «Реестр муниципальных услуг (функций) администрации г.Ковров».  
2. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) администрации  города Коврова согласно приложению к настоящему постановлению.
3. В срок до 01 октября 2011 г.: 

- создать в администрации города Коврова реестр муниципальных услуг (функций) и разместить его на официальном сайте администрации города Коврова;
- заместителям главы администрации города Коврова, руководителям структурных подразделений администрации города Коврова назначить, приказами руководителей подразделений, ответственных лиц за предоставление и размещение сведений о предоставляемых ими услугах (функциях) в реестре муниципальных услуг, при необходимости внести изменения в должностные инструкции сотрудников подразделений.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации И.Б.Уварова.
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

 Глава города                                                                                                  В.Р. Кауров
АП № 00838
                                                                          Приложение 
                                                                            к постановлению администрации
от «____» __________ 2011г. № ___
П О Р Я Д О К 
формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) администрации города Коврова.
I. Общие положения

1.1 Настоящий порядок о формировании муниципальных услуг (функций) администрации города Коврова разработан в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства от 15.06.2009 № 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 Коврова.

1.2.  Настоящий Порядок регулирует деятельность по формированию и ведению реестра муниципальных услуг (функций) в городе Коврове (далее - Реестр), предоставляемых  структурными подразделениями администрации и подведомственными этим органам организациями.

1.3.  юридическим лицам.
 и  учреждениями (предприятиями) физическим  муниципальными  подведомственными им  и , предоставляемых органами местного самоуправления  города Коврова  услугах   муниципальных  представляет собой систематизированный перечень документированной информации о  и  является информационным ресурсом  Реестр 
1.4.  Реестр муниципальных услуг содержит сведения:

1) о муниципальных услугах, предоставляемых органами местного самоуправления в соответствующем муниципальном образовании;

2) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и включены в перечень, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления города Коврова;

3) об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета;

II. Порядок формирования Реестра муниципальных услуг

2.1. ), в соответствии с настоящим Положением, которое:
 Реестра  осуществляется управлением делами и кадрами   администрации  (далее - держатель  Реестра   ведение   и   Формирование 
- формирует ;
 Реестр  ведёт  и 
- своевременно (в течении 7 календарных дней после поступления информации) вносит изменения в  на основании информации, предоставляемой структурными подразделениями  администрации, иным органом местного самоуправления города Коврова;
 Реестр 
- организует предоставление физическим . Реестра юридическим лицам сведений из  и 
2.2.  включает в себя следующие процедуры:
 Реестра   Ведение 
1) включение  в Реестр с присвоением регистрационного номера;
 услуги 
2) исключение ;
 Реестра  из  услуги 
3) размещение  на официальном сайте администрации города Коврова. 
 Реестра 
2.3.  электронном носителях по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению, после предоставления информации структурными подразделениями. При несоответствии записей на бумажных носителях записям на электронных носителях приоритет имеют записи на бумажных носителях.
 и  осуществляется на бумажном  Реестра   Ведение 
2.4. Для внесения записи об  и приложения к нему: Реестр  в  услуги   муниципальной письмо о включении (исключении, внесении изменений) соответствующей  Реестра  структурные подразделения администрации, иной орган местного самоуправления города Коврова, в течении 7 календарных дней со дня вступления в силу правовых актов, определяющих (изменяющих) орган, на который возложено предоставление соответствующей услуги (функции), и (или) порядок ее предоставления, представляют держателю  Реестр,  в  услуге 
- сведения согласно приложению № 1 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) утвержденных постановлением Правительства РФ от 15.06.2009  № 478;
- копию нормативного правового акта, в соответствии с которым предоставляется (отменяется, изменяется) .
 услуга   муниципальная 
Информация представляется на бумажном  электронном носителях. 
 и 
2.5. Все операции, связанные с получением информации (сведений) для включение в Реестр по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению. 
 Реестра  сведений  ведению  в Журнале по  Реестра , подлежат регистрации держателем 
Журнал по  скреплен печатью администрации города Коврова, страницы пронумерованы.
 и  города Коврова должен быть прошит  услуг   муниципальных   Реестра   ведению 
По всем  в соответствии с настоящим Положением.
 Реестра  формируются дела, в которых должны содержаться все документы, представленные держателю  Реестра , держателем  Реестр, включенным в  услугам 
 администрации города Коврова.
 и    Владимирской области  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  и  документооборота, установленными законами  и  дел осуществляется в соответствии с правилами делопроизводства 
Формирование 
2.6. Реестр муниципальных услуг (функций) утверждается постановлением администрации города Коврова.
2.7. Внесение изменений и дополнений в Реестр осуществляется на основании постановления администрации города Коврова.
III. Полномочия держателя  Реестра 
3.1. Держатель  поясняющую информацию, которую структурные подразделения администрации города Коврова, иные органы местного самоуправления обязаны представить в течение семи календарных дней.
 и ,  Реестр , подлежащей включению в  услуге  имеет право запрашивать информацию об  Реестра 
IV.  Реестр в  услуги  включения  Порядок 

4.1. Для включения  электронных носителях информацию (сведения) для внесения ее в Реестр в соответствии с п. 2.4. настоящего Положения.
 и  представляет на бумажных  и  структурного подразделения направляет держателю Реестра письмо с соответствующим обращением  Реестр, руководитель  в  услуги 
4.2. Держатель Реестра:

1) организует проверку полноты  правильности оформления документов:
 и 
- в течении 7 календарных дней со дня их предоставления, если муниципальная услуга регламентируется утвержденным нормативным правовым актом в форме административного регламента;

- в течении 15 календарных дней в остальных случаях.
2) присваивает объекту учета порядковый регистрационный номер;

3) вносит в установленном .
 Реестр  представленные сведения в  порядке 
4.3. В случае обнаружения несоответствия данных .
 Реестр  включается в  порядке  в установленном  услуга  (или) документы. После устранения указанных нарушений  и  (или) документов требованиям настоящего Положения руководителя соответствующего структурного подразделения администрации города Коврова, иной орган местного самоуправления, который, в свою очередь, в течение трех рабочих дней представляет недостающие данные  и  немедленно извещает о выявленных несоответствиях данных  и   Реестр  приостанавливает процедуру включения объекта учета в  Реестра  (или) содержанию держатель  и  (или) документов требованиям настоящего Положения по составу  и 
 и   услуге  внесения изменений сведений об V. Порядок 
исключения  Реестра  из  услуги 
5.1. Основанием для внесения изменений сведений об .
 услуги  предоставления  порядка  информацией согласно п. 2.4. настоящего Положения об изменении  и  является письмо структурного подразделения с соответствующим обращением  Реестра  из  услуги  исключения  и   услуге 
5.2. .
 услуги  (или) регулирующих предоставление соответствующей  и  в случае принятия нормативного правового акта о прекращении действия или изменении правовых норм, наделяющих соответствующий орган местного самоуправления города Коврова полномочиями по предоставлению  Реестра  исключается из  Услуга 
Соответствующее структурное подразделение администрации города Коврова, иной орган местного самоуправления  города Коврова, в течение семи календарных дней после вступления в силу соответствующего нормативного правового акта направляет держателю .
 Реестра  из  услуги  письмо с соответствующим обращением о необходимости исключения  Реестра 
Исключение .
 Реестр  в  услуги  сроки, предусмотренные для включения  и   порядке  в  Реестра  осуществляется держателем  Реестра  из  услуги 
VI. Доступ к информации, содержащейся в  Реестре

6.1. Содержащиеся в  города Коврова по форме согласно приложению № 4 к настоящему Положению.
 услуг   муниципальных   Реестра  регистрируются в Журнале учета выписок из  и  по форме согласно приложению № 3 к настоящему Положению, или справки об отсутствии запрашиваемой информации  Реестра  по запросу заинтересованного лица или организации в виде выписки из  Реестра, в течении 10-ти календарных дней,  представляются держателем  и  общедоступными  и  сведения являются открытыми  Реестре 
VII. Ответственность лиц, участвующих в  формировании 
 Реестра   ведении   и 
7.1. Руководители, а также иные лица органов местного самоуправления, ответственные за представление держателю  сроков их представления, установленных настоящим Положением.
 и   порядка , а также за соблюдение  Реестр  достоверность сведений, представляемых для включения в  и  информации, указанной в пункте 2.4 настоящего Положения, несут ответственность за полноту  Реестра 
7.2. Руководитель держателя  несет ответственность за:
 Реестра 
- соблюдение , установленного настоящим Положением;
 Реестра   ведения   и   формирования   порядка 
- за достоверное внесение информации об , предоставленной структурным подразделением; услуге 
- за своевременное предоставление сведений из Реестра по запросу заинтересованных лиц или организаций.
VIII. Заключительные положения

9.1. Прекращение  осуществляется на основании постановления администрации города Коврова. Реестра   ведения 
9.2. При прекращении  сведения, находящиеся в нем, передаются на хранение в архив в соответствии с действующим законодательством.
 Реестра   ведения 
   Приложение №1

к Порядку  формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) администрации города                     

                       Коврова
Ф О Р М А 
 услуг (функций)  муниципальных   реестра 
администрации города Коврова
	№ п/п
	Дата размещения сведений об услуге (функции)
	Наименование муниципальной услуги (функции)
	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
	Сведения о муниципальной услуге (функции)
	Нормативный правовой акт регламентирующий предоставление услуги  (административный регламент)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


   Приложение №2

к Порядку  формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) администрации города        

                         Коврова
Ж У Р Н А Л
по   услуг   муниципальных   реестра  сведений  ведению 
администрации города Коврова
	N 
п/п
	Дата 
регистрации 
 номер 
входящего 
(исходящего)
документа и 
	От кого 
поступил 
документ 
(кому 
направлен
документ)
	Краткие 
сведения 
о 
предмете 
обращения
	Резолюция 
руководителя,
ее 
содержание, 
дата
	Кому 
направлен
документ,
дата
	Расписка в
получении,
дата
	Дата 
возврата, 
расписка 
принявшего
документ
	Отметка об
исполнении
документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


   Приложение №3

к Порядку  формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) администрации города 
                      Коврова
В Ы П И С К А
из  
 услуг   муниципальных   реестра 
администрации города Коврова
"__" ___________ 201__ г.
Настоящая выписка дана ___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
(Ф..О. заявителя или полное наименование юридического лица, структурного подразделения) И 
_____________________________________________________________________________,
(наименование ) услуги 
внесена в  города Коврова  постановлением администрации города Коврова  от «__» _______ 201 __ г. за реестровым номером №___. услуг   муниципальных   Реестр 
Руководитель_______________________________________________________
(подпись, инициалы, фамилия)
 Приложение №4

к Порядку  формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) администрации города      

                       Коврова
Ж У Р Н А Л
учета выписок из  
 услуг   муниципальных   реестра 
администрации города Коврова
	N п/п
	Дата выписки
	Ф. И .О. заявителя, представителя заявителя 
	Дата регистрации и номер входящего обращения
	Наименование услуги
	Краткие сведения о предмете выписки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
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