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Порядок
формирования и ведения реестра муниципальных услуг 
ЗАТО Звёздный
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок регулирует деятельность по формированию и ведению реестра муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями администрации ЗАТО Звёздный и муниципальными учреждениями ЗАТО Звёздный.

1.2. Целью ведения реестра муниципальных услуг ЗАТО Звёздный (далее – Реестр) является оптимизация предоставления муниципальных услуг, обеспечение физических и юридических лиц достоверной информацией о предоставляемых муниципальных услугах.

1.3. Ведение Реестра осуществляется для решения следующих задач:

систематизация и доступность сведений о муниципальных услугах;

повышение эффективности и качества деятельности структурных подразделений администрации ЗАТО Звёздный и муниципальных учреждений ЗАТО Звёздный по обеспечению реализации прав и законных интересов физических и (или) юридических лиц путём стандартизации и регламентации своей деятельности;

обеспечение представления полной, актуальной и достоверной информации о муниципальных услугах;

обеспечение предоставления муниципальных услуг в электронной форме в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством.

1.4. Формирование и ведение Реестра осуществляется на бумажном носителе и в электронной форме с использованием региональной государственной информационной системы Пермского края «Реестр государственных услуг (функций) Пермского края» (далее – ГИС «Реестр Пермского края»).
1.5. Реестр содержит следующие сведения о (об):

муниципальных услугах, предоставляемых структурными подразделениями администрации ЗАТО Звёздный;

услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счёт средств бюджета ЗАТО Звёздный;
услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией ЗАТО Звёздный, перечень которых утверждается решением Думы ЗАТО Звёздный.
2. Формирование и ведение Реестра
2.1. Формирование и ведение Реестра на бумажном носителе осуществляется уполномоченным органом.

2.2. Реестр формируется в виде файла формата MS Word по форме согласно приложению 1. Сформированный на бумажном носителе Реестр утверждается постановлением администрации ЗАТО Звёздный.
2.3. Руководители структурных подразделений администрации ЗАТО Звёздный, предоставляющих муниципальные услуги и (или) участвующих в их предоставлении, (далее – структурные подразделения) определяют должностных лиц, ответственных за формирование и представление сведений о муниципальных услугах для размещения в Реестре (далее – ответственные лица). 
2.4. Ответственные лица:

готовят и представляют в уполномоченный орган сведения о муниципальных услугах для формирования и ведения Реестра по форме согласно приложению 2;

систематически анализируют нормативные правовые акты Российской Федерации, Пермского края, ЗАТО Звёздный с целью выявления новых муниципальных услуг, способов их предоставления;

вносят в уполномоченный орган предложения по внесению изменений в Реестр;

размещают, вносят изменения и исключают сведения о муниципальных услугах в ГИС «Реестр Пермского края».

2.5. Уполномоченный орган:

контролирует своевременность представления сведений о муниципальных услугах;

осуществляет сбор, обработку, учёт данных, поступающих от структурных подразделений;

на основании представленных сведений о муниципальных услугах (предложений о внесении изменений в Реестр) готовит проект постановления администрации ЗАТО Звёздный об утверждении Реестра (о внесении изменений в Реестр);

ежеквартально проводит анализ предоставляемых муниципальных услуг в целях поддержания Реестра в актуальном состоянии;

осуществляет мониторинг полноты и достоверности сведений о муниципальных услугах в ГИС «Реестр Пермского края».
2.6. Формирование сведений о муниципальных услугах в ГИС «Реестр Пермского края» осуществляется в соответствии с Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и Правилами ведения федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утверждёнными постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861. 

2.7. При внесении изменений в Реестр, исключении из Реестра муниципальных услуг ответственные лица подготавливают и направляют в уполномоченный орган пояснительную записку, которая в обязательном порядке должна содержать:

наименование муниципальной услуги, подлежащей включению, исключению, изменению;

нормативное основание для включения, изменения или исключения муниципальных услуг из Реестра. 

28. Уполномоченный орган в течение 15 рабочих дней со дня представления ответственными лицами сведений о муниципальных услугах осуществляет внесение изменений в Реестр муниципальных услуг. 

2.9. Уполномоченный орган обеспечивает доступность содержащихся в Реестре сведений для любых лиц путём размещения его в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления ЗАТО Звёздный.

3. Ответственность

3.1. Руководители структурных подразделений и ответственные лица несут ответственность за полноту, достоверность и соблюдение сроков представления сведений о муниципальных услугах для формирования Реестра.

3.2. Уполномоченный орган несёт ответственность за своевременное размещение сведений о муниципальных услугах в Реестре.
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